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I FEJEZET

1.1. Altalinos rendelkezések

Az intézmény neve:

Nyiregyhdzi Szocidlis Gondozasi és Egészségilipyi Alapellatasi Kézpont

Székhelye:

Nyiregyhiza, Vécsey kdz 2. sz.

Az alapité okirat kelte,
szama:

2023, jolius 04., SZOC/1753-16/2023

Az alapitas idépontia:

2013.01.01.

Az intézmény fenntartéja:

Nyfregyhiza Megyei Jogi Varos Onkormény zata

Az intézmény miksdési
teriilete:

Nyiregvhiza Megyei Jogi Varos koézigazgatdsi teriilete valamennyi
szolgaliatds €s a szakositott ellatis esetében, a jelzbrendszeres haz
segitségnyiijtas kivételével.

A jelzérendszeres hdzi segitségnyijtds elldtasi teriilete Nyiregyhdza Megyel
Jogh Viros, valamint Nagycserkesz és Kalmanhaza Kozségek kozigazgatasi
teriilete.

A fogorvosi ligyelet miikidése tekintetében Nyiregyhdza Megyei Jogit Viros,
Tbrany, Tiszavasvari ¢és Nagykalld véros, Raemocsahdza, Nyirkércs,
Nyiribrony. Magy. Rohod és Petnehdza kidzség kizigazoatisi terlifete.

Az intézmény kozfeladata:

Szocialis étkeztetés / Szt. 62. §

Hazi segitségnytjtas / Szt. 63. §

Jelzbrendszeres hdzi segitségnylijtas / Sat. 65. §

Pszichiatriai betegek kiszisségi ellatésa / Szt. 65/A. §

Tamogatd szolgaltatas 7 Szt. 65/C. §

1ddsek nappali ellatdsa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés a) pont

Pszichiatriai betegek nappali ellatisa / Szt. 65/F, § (1) bekezdés b) pontja
Szenvedélybetegek nappali ellatdsa / Szt. 65/F. § (1) bekezdés b) pontja
Fogyatékos személyek nappal elldtdsa/ Szt. 65/F. § (1) bekezdés ¢) ponga
Apolast-gondozast nyijtd (idések otthona) intézményi ellatas / Szt. 68. §
Fejlesztd foglatkoztatds / Szt. 99/B. §

Gyodgydszati segédeszkiz kilcstnzés

Bentlakdsos szocialis intézményben nytjtort szakapolas / 60/2003. (X.20.)
ESZCSM rendelet

Haziorvosi, hdzi gyermekorvosi ellétds / Eatv. 5.§ (1) a)

Fogorvosi alapelldtis / Eatv. 5.§ (1) b}

Alapellatashoz kapcsolodd fogorvost ligyeleti elldtas / Eatv. 3.§ {1} ¢}
Iskola-egészsépiligyi ellatas / Eatv. 5.§ (1) e)

Alapellatashoz kapesolddo otthoni szakdpolds és otthoni hospice ellatds / Eatv.
16.§ ()

Foglalkozas-egészséuiigyi alapellatds / Eatv. 17.§ (1)

Hajléktalanok hiziorvosi ellatasa / Métv. 13.5 (1) 10,

Az intézmény szakdgazat szima szakAgazat megnevezése
fitevékenységének 881000 Idések, fogvatékosok szocidlis ellatasa bentlakas
Allamhdaztartdsi szakigazati nétkiil
besoroldsa: 862100 AMlaldnos jarébeteg-elitas
kormanyzati . . ‘s .
. kormanyzati funkeid megnevezése
funkcidszam
095020 Iskolarendszeren kiviili exy¢b oktatas, képzés
Az intézmény dltal véezett 101110 Bentlakdsos, nem kérhazi ellaias. dpolas
: i 43 v e e T . -
AZ Intezmeny aiial vegze 101141 Pszichidtriai betegek nappali ellatdsa
alaptevékenységek T - rRTYIY
. : I 101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
korminyzati funkcié RN P —
szerinti megjeldlése: 101143 Pszichidtriai betegek kozbsségi alapellitisa
101215 Fogyatékossdggal él6k apolo-gondozo lakéorthoni
efatasa
101221 Fogyatékossdgpal ¢l8k nappali elldtdsa
101222 Tamogatd szolgdltatas fogyatékos személvek részére
102023 1ddskortak tartds bentiakdsos eilatasa
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa




102031 Iddsek nappali elidtdsa
102032 Demens betegek nappali ellatdsa
102050 Idéskorlak tdrsadalmi integracidjat célzé programok
107030 Szocidlis foglalkoztatés, fejlesztd foglalkoztatis
137051 Szociilis étkeztetés szocialis konyhan
107032 Hazi segitségnylijtas
107053 Jebzbrendszeres hazi segitségnyijtis
Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideigienes
107070 PR .
ellitdsa és 1Amogatasa
. Az Bnkorményzati vagyennal val gazdilkeddssal
013350
kapesolatos feladatok
051050 Veszélyes hulladék begyiijiése, szallitasa, atrakdsa
072111 Héziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatis
072312 Fogorvosi ligveleti ellatas
072313 Fogorvosi szakellatas
072410 Otthoni (egészséatigyi) szakdpolds
074011 Foglalkozis-egészségligyi alapellatas
074032 Ifjiisdg-egészségiigyi gondozis
074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok

Az intézmény villalkozoi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény vezetBjét Nyiregyhdza Megyei Jozi
Varos Kézgylilése bizza meg. illetve a megbizisi
isszavonja, Az egyéb munkaltatoi jogokat a

Az intézmény Nyiregyhaza Megyel Joglh Viaros Polgérmestere
vezetdjének ovakorolja. Az intézmény vezetOjének megbizasa
megbizisi rendje: fegfeljebb 6t évig terjedd hatarozott iddre szél,

kdzalkalmazotti jogviszonyban kerlil megbizisra,
negbizasat a vonatkozd jogszabdlyok szerini
lefolvtatolt palyazati eljras elbzi meg.

Az intézmény szervezete és foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozd
miikédése: jogviszony Jogszabaly

2020. évi C. torvény az

egészségiigyi szolgalati . .
s eney s egészséeligyi szolgalati

Az intézménynél jogviszony Caess '
atkalmazasban all lOEV’SZEO{’)'E‘OI _
személvek B ) 1?9%. évi XXXIH.
jogviszonya: ko-zalkglmazom thrvény a
jogviszony kizalkalmazottak
jogallasardi

2013, évi V. torvény a

megbizisi jogviszony Polgari Térvénykonyvrdl

6423 hrsz Nyiregyhaza, Vécsey kiz 2. sz.
11007/3 hrsz Nyiregyhiza- Oros, F6 u. 3. sz.
2263/38/A795 hrsz Nyiregyhaza, Ungvér stny. 27. sz. fsz/1
5522 hrsz Nyiregvhaza. Pacsirta u. 29-33, sz.
11070 hrsz Nyiregyhdza- Oros, Rozsnyai u. § sz.
16001/1 hrsz Nyiregyhaza, Kollégium u. 56. sz.

A feladatellitist szolgild 534 hrsz Nyiregyhéza. Oz u. 16. sz.

VAZYOI! 334 hrsz Nyiregyhaza. Ujsz6lo v, 21-23.
22 hrsz Nyiregyhdza. Szent I u. 14,
2263/28/A Nyiregvhiza. Ungvir stny 37.
9153/1 Nyiregyhaza, Almau. 71,
6592/37 Nyiregyhaza. Toldi u. 65/,
142637/2 Nyiregyhdza-Rozsrétl. Fenyb u. 1.
2263/29 Nyiregyhaza, Ungviar stny. 35.
200/2/A/119 Nyiresyhiza. Vay Adam korit 3.
290/2/A/121 Nyiregyhdza. Vay Adam kérit 7.
02422/70 Nyiregvhaza, Hold utca 2/B.
12894/5 Nyiregyhaza. Facdn n. 2/a
28703 Nyiregyhaza. Tokaji it 1/D
4690 Nviregyhaza, Csillag u. 4-6.




A vagyon felett rendelkezé: | Nyireuvhiza Megyvei Josl Viaros Kizayiilése

A wvagyonnal vald gazdilkodas sordn Nyiremyhéza Megvei Joglh Varos Onkorményzata vagyomdnak
meghatirozdsardl, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorlasinak szabalyozasardl szold 2472023, (X1, 1.)

dnkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

Feladatellatasi helvek:

ELLATASI FORMA (szocidlis alapszolgiltatisok és
szakositoit eliitisok)

cim

HELYRAJZI SZAM

Hazi segitségnyijtis (ellitottak szamara nyitva 3116
helyiséghként miikddil) (1. sz. Hazigondozoi kirzet)
Hizi segitségnyiijtas (7. sz. Hizigondozol korzet)
Fogyatékos személyek nappali ellatdsa

11,

Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Nyiregyhaza, Oz u. 16, 534
Szenvedélvbetegek nappali elldtisa
Tamogatd szolgaltatds
Pszichiatriai koz6sségi ellatis
Fejlesztd foglalkoztatas
Hazi segitségnytjtas (ellatottak szamdra nyitva allo
helyiségként miikddik) (7. sz. Hizigondozdi kirzet) Nyiregyhiza- Oros. Fé 1100773
Iddisek nappali ellatdsa (2. sz. Idések Klubja) u. 3.
Etkeztetés
Haizi segitségnynjtas {ellatottak szimdra nyitva 4lié Nyiregyhdza, Kollégium 16004
helyiségként milkodik)(3. sz. Hazigondozo6i kdrzet) u. 54.
Hizi segitségnyitjtds (ellitotiak szamara nyitva allo Nyiregyhdza, Ungvar 2363/38/A/95
helyiségként mitkadik) (3. sz. Hazigondozdi kisrzet) stny. 27.f52/1 -
Hazi segitségnyjtis (4. sz. Hizigondozéi kdrzet)
HAzi segitségnytijtds (6. sz. Hazigondozoi kérzet) Nyiregyhaza, Vécsey 6423
ldések nappali ellatasa (1. sz. Iddsek Klubja) kiiz 2. (széldely) -
Etkeztetés
Hazi segitségnyiijtas (ellatottak szamara nyitva all6 Nyiregvhiza, Szent 1. u. P
helyiségként mikodik)(5. sz. Hazizondozéi kbrzet) 14. -
Jelz6rendszeres hazi segitséenyiijtas Nyiregyhaza, Pacsirta u. 5599
Csaladias Ethelyezést Ny(jté Idosek Otthona 29-35. -
Csaladias Elhelyezést Nytijtd 1dések Otthona Nyiregyhaza- Oros. 11070
Rozsnyai u. 8.
Ivireevha <. aor|
Nyirszo15si 1dosek Klubja Ny "E:}’]\zﬂ; 6*“’”%“"“ 16001/1
Fogyatékos személyek apolo-gondozd céli lakdotthona | Myireayhaza, Ujszéls u. 534
KEék Szirom™ Lakdotthon 21-23,
FdBsek nappali ellatdsa (3. sz. Iddsek Klubja) Tireouhs -
Pszichitriai betegek nappali ellatasa Nyiregyhdza, Csald koz 2322119
s . 11-13.
Etkeztetés
lddsek nappali ellatdsa (6. sz. Idosek Klubja) fotraauh e
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa Nyiregyhdza. Vécsey 646571
541 ; kéz 31.
Etkeztetés
Id8sek nappali ellatasa (7. sz. Idosek Klubja) Etkeztetés | Nyiregyhaza, Dilia u. 1. 8083
& ! !' ay 4 cla {3 A . y -
1d6sek nappali ellétdsa (9. sz. 1d6sek Klubja) Etkeztetés | Tiregyhdza. Csalidu 2815/8




Az intézmény elldtottak szdmira nyitva alld egészségiigyi szolgaltatist biztositd tnkormanyzati
tulajdoni telephelyei
Telephely megnevezése Telephely cime
Orvosi rendeld Wyiregyldza, Ungvar sétany 33
Orvosi rendelé Nyiregyhaza, Ungvar sétany 37,
Orvosi rendeld Nyiregyhaza. Alma utca 71,
Orvosi rendelé Nyiregyhiza. Vay Adam korit 3.
Orvosi rendeld Nyircgyhaza, Vay Adam kérit 7.
Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Toldiu. 65/a
Orvosi rendelé Nyiregyhaza. Fenyd u. 1.
Orvosi rendel Nyiregyhdza. Hold utca 2/B,
Orvosi rendeld Nyiregyhaza, Facin utca 2/a
Orvosi rendeld Nyiregyhdza. Csillag u. 4-6.
Orvosi rendeld Nyiregyhdza, Tokaji 4t 1/D,
Orvosi rendeld Nyiregyhdza. Szent Istvin u. 14,




L2, Az intézmény mikidését meghatirozd legfontosabb jegszabilvok
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a kozalkalmazottak jogéllasardl szol6 1992, évi XXXIIL térvény,

a kizalkalmazottak jogdllasdrdl sz6l6 1992. évi XXXIIL t8rvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban 1Briénd végrehajtisdrol szolé 257/2000. (XI1. 26.) Korm.
rendetet,

az egészségiigyi szolgdlati jogviszonyrol 52616 2020. évi C. térvény,

az egészségiigyi szolgalali jogviszonyrdl szd16 2020. évi C. torvény végrehajtasirdl szold 528/2020.
(X1. 28.) Korm. rendetiet,

a szocidlis igazgatasro| €s szocidlis eflatisokrdl sz616 1993, évi H1. tarvény,

az egészségiigyrd! sz016 1997. évi CLIV. t6rvény,

az egészségiigyi alapelldrasrd] sz616 2013, évi CXXIIL. brvény,

a kotelezO egészségbiztositas ellatasaird] szalo 1997. évi LXXXIIL. wrvény.

a ktelezd egészségbiztositas clltisaird] sz81¢ 1997, évi LXXXIIL térvény végrehajtasardl szolo
21771897 (X11. 1.) Korm. rendelet,

az egeészségligyl tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl sz616 2003. évi LXXXIV. térvény.

a személyi jovedelemadordl sz61o 1995, évi CXVIL térvény,

a tarsadalombiztositasi nyugelldtasré] sz616 1997, &vi LXXXL. w6rvény,

az allamhdztartasrdl szolo 201 1. évi CXCV., t6rvény,

az dllamhdztartisrd] sz010 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl szold 1998. évi XX VL. wrvény,

az egyen)d banasmodrol és az esélyegyenldsée eldmozditasardl szot6 2003. évi CXXV. térvény,

a munka tdrvénykonyvérsl szold 2012. évi 1. térvény,

a Polgéri Torvénykényvrdl sz616 2013, évi V., térvény,

a tarsadalombiztositds elldtdsaira jogosultakrél, valamint ezen elitasok fedezetérd! sz0ld 2019, évi CXXI.
wrvény,

Magyarorszig mindenkori kizporti kéltségvetésérdl 52614 6rvény,

a személyes gondoskodést nyajio szocislis ellitisok téritési dijardl szolo 29/1993. (11.17.) Korm. rendelet,
az 0y5z4gos telepillésrendezdsi €s épitési kvetelményekrdl szokd 253/1997. (XI1. 20.) Korm. rendelet,

a tdmogatd szolgdliatis és a kizisségi ellatdsck finanszirozdsdnak rendiérdl sz8lo 191/2008. (VI 30.)
Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltaidk, intézmények és halozatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellenérzésérsl szo16 369/2013.0X.24.) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjolé és gvermekvédelmi igénybevevdi nyilvintartisrél és az orszagos jelentési
rendszerrd] szolé 415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet,

az Integralt Jogvédehni Szolgalaird! szol6 381/2016. (X11.2.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskoddst nyjtd szocialis ellitisok igénybevételérdl széié 9/1999.(X1.24.) SzCsM
rendelet,

személyes gondoskoddst nyljto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodéstik feltételeirdl
52016 1/2000.(1.7.) Sz2CsM rendelet,

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkddési nyilvantartasars! sz6le $/2000.(VIIL 4.)
SzCsM rendelet,

a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl, és a szocialis szakvizsgardl szolo
9/2000.(VIIEA4.) S2CsM rendelet,

az egészségligyi szolgdltatasok nydjtasdhoz szikséges szakmai minimumfeltételekrs] 52616 60/2003. (X.
20.) ESZCSM rendelet,

az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének szabilyairdl 52616 63/2011. (X1, 29.) NEFM! rendelet,
a gondozdsi szilkséglet, valamimt az egészségi dllapoton alapuld részorultsdg vizsgalatinak és
igazolasanak részletes szabalyairol sz6lé 36/2007.(X11. 22.) SZMM rendelet,

a vezetdi megbizdssal rendelkezd szocidlis szolgaliatast nyijte személyek verzetdképzésérdl szold
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet,

a személyes kdzremikddd engedélvezésével kapesolatos eljarasrol és a személyes kozremiiksdst
megilletd dijazasrol sz616 1/2022. (111.3.) OKFO utasitas,

az egészségligyi szolgaltatisok TEudszségbiztositdsi Alapbol torténd finanszirozisdnak részletes
szabalyaird] sz6lo 43/1999. (111, 3.) Korm. rendelet,

az egészseégiigyi szolgaltalds gyakorlasanak altalanos feltdteleirSl, valamint a miikddési engedélvezési
eljarasrdl sz616 96/2003. (VIL 15.) Korm. rendelet,

a haziorvosi, hizi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrdl 52616 4/2000. (11. 25.) EGM rendelet,

a fogdszati ellatds tevékenységi kodlistajanak alkalmazasarol szélé 782011, (X1 23.) NEFMI rendelet,
az atomenergidrd) sz6id 1996, évi CXVL tdrvény.

az ionizalo sugdrzas elleni védelemrdl és a hapesolodd engedélyezési, jelentési és ellendrzési rendszerdl
sz016 272022, (IV. 29.) OAH rendelet.

az egészségiigyi szolgallaldsok nydjlasa sordn ionizdld sugdrzasnak nem munkakér kételezettséoiik
keretében kitett személyek egészsége védelmének szabdlyairdl sz61d 2172018, (Vi1 .3 EMMI rendelet.
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az iskola-egészségiigyi ellatasrd! 52016 26/1997. {1X. 3.) NM rendelet,

a kistelezd epészséabiztositds keretében ipénybe vehetd belegségek megelbzését és korai felismerését
szolzald egészségiioyi szolgahatisokrdl és a sziirbvizsgalatok igazolasarol szolo 5171997, (XH. 18.)NM
rendelet,

a fertézd betegséaek és a jarvanyok megeldzése érdekében szitkséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl s2d16
18/1998. (VL. 3.) NM rendelet.

az Elektronikus Egészségiigyl Szolgaltatdsi Térrel kapesolatos részletes szabalyokrol szolé 39/2016. (X11
21.) EMMI rendelet,

az otthoni szakdpolisi tevékenyséardl szolo 20/1996. (VII. 26.) NM rendelet,

az egészségiigyi elldtds folyamatos milkdtetésének egyes szervezési kérdéseirdl 2616 47/2004. (V. 11.)
ESzCsM rendelet,

a munkavédelemrd] sz610 1993. évi XCILL térvény,

a munkakori, szakmai, itletve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalataréd! és véleményez€sérol
sz0l6 33/1998. (V1. 24.3 NM rendelet,

a foglalkozas-cgészségtigyi szolgalatral szolo 8§9/1995, (VIL 14.) Korm. rendelet,

a foglalkozas-egészségtigyi szolgltatasrol szalg 27/19935. (VII. 25.) NM rendelet,

a kbliségvetési szervek belsS kontrollrendszeréré] és belsé ellendrzésérsl szold 370/2011. (X1 31}
Korm. rendelet,

Nyiregyhdza MIV Kézgyilésének a személyves gondoskoddst nyfjté szocidlis ellatdsokrol. azok
{a tovabbiakban: Onkormanyzati rendelet),

az egészségiigyi és a hozzdjuk kapeseldddé személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirbl szdlo
62/1997_ (X11. 21.) NM rendelet,

az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szalo 2011, évi CXIL. torvény,

a panaszokrol, a kézérdekid bejelentésckrdl, valamint a visszaélések bejelemésével Gsszefliggd
szabalyokrdl sz016 2023, évi XXV, 16rvény,

az Furdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatabyon kivill hetyezéséré! (dltalanos adatvédelmi rendelet)
{a tovabbiakban; GDPR).




i, FEJEZET
1L.1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja

A Szervezeli és Mikodési Szabilyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy meghatarozza az intézmeény szervezeti
felépitését és rigzitse az intézmény alapvetd mitkadési szabalyait.

Ennek megfelelden tartalmazza a kivetkezdlet:

- az intézmeény szervezetét, feladatai elldtasanak részletes belsé rendjét és médiat,

- az intézmény alapité ckiratinak keltét. szamit, az alapitds idépontjat,

- azelltandé, és a kormanyzati funkeio szerint besorolt alaptevékenységek megjelslését,
- aszervezeti felépitést és a miikSdés rendjét. a szervezeti abrat,

- a munkakérdkhoz tartozé feladat- és hataskoroket. a hataskarsk gyakorlasanak médjat.
- a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddé feleldsségi szabalyokat, valamint

- amunkéltatdi jogok gvakorlasanak rendjét és a mitkddéssel kapesolatos szabalyokat.

I1.2. Az SzMSz hatalya
Jelen SzMSz hatilya kiterjed a Nyiregyhazi Szocidlis Gondozéasi &5 Egészségiieyi Alapellatdsi Kozpont vezetdire,

alkalmazottjaira, az intézményben miikodd szervezetekre és kizbsségekre, valamint oz intézmény srolgdltatasait
igénybe vevo ellatotiakra,

11.3. Az SzMSz elkészitésének rendje
Az 5zMSz-t az igazgatonak kel elkészitenie és az intézmény fenmtartdjdnak jovahagyasdval valik hatdlyossa.

IL4. Az SzMSz nyilvanossiga

Az 5zMSz nyilvdnos, eléirdsait minden érintettnek meg kell ismernie.

Az 5zMSz-t a kiztsségi helyiségekben is el kell helyezni.

Az SzMSz-t az imtézményveretdnél elre ecgyeztetett idSpontban meg lehet tekinteni, rendelkezéseirdl
tajékoztatast lehet kérni.

Az 8zM8z médositisakor a nyilvanossagra hozatalrd] ismételten gondoskodni kell.

Az SzMSz mindenkor hatdlyos szivege az intézmény honlapjan — a www.nyszgeuak.u weboldalon —
megtekinthetd,




III. FEJEZET

Az intézmény szervezete és feladatai

Az Intézmény személyes gondoskodist nyGjté szocidlis alapszolgdltatisokat, szakesitett ellitdsokat,
valamint egészségiigyi alap- és szalellatdsi feladatokat biztositd integrilt intézmény.

Az intézmény szervezeti Abrijit a 1. szaimi melléklet tartalmazza.
11LA. 1gazgatéd

Az intézmény képviseldje és egy személyi felelds vezetBie, magasabb vezetdi beoszidsd Kinevezent
kozalkalmazott.

Akadalyoztatasa. tavolléte vagy a beoszias tartds betdltetlensége esetén altaldnos jelleggel a szabalyozisi referens
helyettesiti.

A szabdlyozéasi referens tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az igazgatdt az iddsek és demens személyek nappali
ellatdsanak szakimai egység vezetdje helyetiesiti.

Helyettesiti a szabalyozisi referenst.

Feladatai, feleldssége, jogai, és kitelezettségei:

= felelés a szakmai munka jogszabalvoknak megfeleld ellatasaért,

=> ellendrzi a feladatellatds alapité okiratnalk, szakmai programnak, hazirendnek, valamint a jogszabalyoknak ¢s
egyéb szakimai dokumentumoknak valé megfelelését,

= tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szakmai tevékenységet, Osszehangolja az intézmény

szakmai/szervezeti egységeinek mikadését.

vizsgalja ¢s rendszeresen dtiekintl a  szervezetl strukfirdt, a  munkamegosztds rendjét az  egyes

szakmai/szervezeti egységek kozitt és azokon belul,

timogatja az intézmény dolgozdinak szakmai tevékenységét, megtervezi a tovabbképzések rendjét és biztositja

az azokon valo részvételt,

az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében tanulmanyozza az Gj gondozasi mddszereket,

biztositja az ellatottak jogainak érvényesitését,

felelds a koltségvetési intézmény gazdalkodasaért.

felelds az intézmény koltségvetésének betartdsaért.

felelds az intézmény mikodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsag megteremtésért,

felelds a folyamatba épitett, elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mikodtetéséért,

megterenti az intézményben az eldirt belsd szabalyozasi feltételeket, gondoskodik a szabdlyzatok és kételezd

dokumentumok aktualizaldsérdl, nyilvinossagra hozatalardl és érvényre juttatdsarol,

biztositja az intézmény miikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli az intézményt a kiilsé szervek 216,

képviseli az intézmeényt a sajtéban és médiaban,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasigi mikddésének valamennyi

teriiletét,

ayakorolja a munkdhatdi jogokat,

kapesolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi a terileti és az orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az Intézmény munkajat segitd testiletek, szervezetek, kdzosségek munkéjat,

évente beszamol az intézmény tevékenységérdl a szocidlis figvekért felelds bizottsdgnak (Szocidlis,

Egészségiigyi ¢s Sport Bizotisagnak),

felelés a belsd kontroflrendszer kialakitdsaén, miikddietéséén és fejlesztéséért, )

gondoskodik a tervezési. beszdmolasi kitelezettségek teljesitésérdl, valamint a kozérdekit és kizérdekbol

nyilvanos adatok nyilvanossaganak biztositdsarol. a Kozimézményeket Mitkédtetd Kozponttal (tovibbiakban:

KOZIM) egyiittmiikddve,

biztositja a szamviteli rend szabalyszeriisézét a KOZIM-mel egylitimitkddve,

elldtia a jogszabalyok, illetve a fenntartd altal meghatrozott feladatokat,

folyamatosan értékeli az intézmény, a vezetdk és a szervezeti egységek munkajat.

dént a személyes gondoskodast nyjtd szoeialis ellatis irdnti kérelemrdl, és gondoskodik a kérelemrt hozott

dontésrdl 16rténd kiértesitésrdl,

dont a soron kivilli ethelvezésre vonatkozd igény indokoltsigirdl. tovibba — 1obb soron kiviili ethelyezésre

vonatkozd igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérdl,

megalapodast két az intézményi szolgaltatast és ellatast igénybe vevdkkel.

a jogszabalyban meghatdrozott szolgaltatasok esetében, gondoskodik a szocialis raszorultsag fennalldsanak

vizsgalatdrsl, valamint — amennyiben a szocialis raszorultsag alapjaul szolgald korilmény hatdrozoit ideig all

fenn - az igénybevéte] sordn a hatarozou idd tetehét kitvetd feliilvizsgatatarol.

= a jogszabalvban meghatarozott esetekben. gondoskodik a gondozdsi sziikséglet és az azt megalapozd egyéb
kisritlmények fennallisinak vizsgalataral, és az ehhez kapeseladd értesitések. tijékoztatisok teljesitésérol.
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=5 felelfs az eldgondozas lefolytatasaért,

= larids bentlakasos intézményi ellatdshan részesild személy esetén felelds a gondozasi terv efkészitéséért és az
abban meghatdrozott feladatok teljesitéséért,

= felelds a jovedelem- és vagyonvizsgdlat lefolytatdsdéri. a kotelezett &ltal fizetendd személyi téritési dij

Usszegének megallapitasaért és felillvizsgalatiért.

ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként megtdrténik-e,

felelds a fenndlld dijhatralék nyilvantartasba vételéért,

nyilvantartott dijhatralékrd! negyedévenként tdjékoztatja a fenntartdt a téritési dijhatralék behajtdsa vagy a

behajtatlan hatralék torlése érdekében, a jelzalogbejegyzés kezdeményvezésérol valo dontés érdekében pedig

évente értesiti a fenntartdt a hatralékrol,

= felelés a korldtozd intézkedés alkalmazisira domtési és az elrendelésre jogosult apolo miiszakonkénti
kijeldléséert, ¢s a korlatozd intézkedésekhez kapesolodo értesitések teljesitéséérnt,

= gondoskodik az energiahatékonysagrdl szold 2015, évi LVIL térvény 11/A.§-ban meghatarozott feladatok
megvaldsitasirol, megfeleld hataridében 16r1énd teljesitésérdl.

b

Az intézmény szamdra meghatirozott feladatok és hatdskordk - a- Dudzmény scervezetl egységel, valanint
dolgo=oi kézéii -~ megosztasarol. az igazaatd gondoskedik.

A feladatok és hataskorgk megosziésa nem lehet ellentéies a jogszabalyok és az alapitd, fenmtartd édltal az
intézmény egves szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kitelezéen 161t feladatokkal, hatdskardkkel.

A Kozponti [gazgatdsi egységhez tartozd valaimennyi dolgozé az igazgatd kizvetlen vezetése alatt all.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyes jogszabalyok. belsd szabalyzatok. szakmai protekollok.
hatalyos vezet$i utasitésok és etikai szabalvok alapjan latja el.

{ILB. Adatvédelmi tisztviselo/Szabalyozasi referens

Az igazgatd az intézmény adatvagyondnak védelmével, az adatok biztonsigival és az érintettek informdcids
onrendelkezési jogdnak érvényesitésével Osszefligpd feladatait - a feleldsséggel kdzvetlenill neki tartozd -
adatvédelmi tisztviselGvel egylittmikddve latja el.

A GDPR 37. cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapjan, az intézményben adatvédelmi iisztviseldt kel kijeldini.

Az igazgatd lehetdvé teszi, hogy az adatvédelmi tisztviseld a lehetd legkorabbi szakaszban bekapcsolddjon az
adatvédelemme! kapcsolatos valamennyi figybe, az adatvédelmet, az adatbizionsdgot ¢s az érintettek informdcids
dnrendelkezést jogat érintd tigyekben minden relevans informaciot atad részére, feladaiai elldtasdra elegendd 1d6t
és fliggetlenséget biztosit,

A szervezeti (szakmai) egységek vezetdi kitelesek egyiittmilkodni az adatvédelmi tisztviseldvel az adatvédelmet,
az adatbiztonsdgot €5 az érintettek informacids dnrendelkezési jogat €rintd valamennyi dgyben, killondsen az
adatvagyonleltar felvétele, az adatkezelési nyilvantarias vezetése, a belsG képzések szervezése €s az adatvédelmi
incidensek jelzése soran,

Munkakiori feladatai:
Adatvédelmi tisztviseléként

=> elosegii az intézmény személves adatok hkezelésére vonatkozd jogi eldirdsokban meghatirozott
kotelezettséaeinek teljesitését, igy kiilondsen

- aszemélyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eléirdsokrol naprakész tdjékoztatdst nyujt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, és az dltala
foglalkoztatoit. az adatkezelési milveleteket végzd személyek részére;

- folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellenfrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eldirasok, igy kiilonGsen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsigi szabdlyzatok
érvényesiilését. ennek keretel kozotl az egyes adatkezelési miveletekhez kapesolodd
egyértelmii  feladatmeghatdrozas, az  adatkezelési miiveletekben  kdzremiikddo
foglatkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése, valamint a
rendszeres id8kézénként lefolytatando vizsgalatok megvaldsulasat;

- el8segiti az érintettet megilletd jouok syakorlasat, igy kiilsndsen kivizsgalja az érintettek
panaszait ¢s kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozénal a panasz
orvoskasdhoz sziikséges intézkedések megtételét,

- szakmai tandcsaddssal closegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgdlat
lefolyvtatasat,

- egyiitmiikédik az adathezelés jogszeriségével kapesolatos eljardsok lefolytatasira jogosult
szervehkel és személvelhkel, igyv killéndsen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsée Hatdsageal (a tovabbiakban: Hatdsig) az eldzetes konzuhtacit és a
Haotdsag alal lefoivtatott ¢ljdrisok elésegitése érdekében.
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- kbzremiikddik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasiban,
- egyitmiikiddik a szervezeti egységek vezetdivel és az integritastandcsadoval,

~  belsd képzéseket szervez és bonyolit le,

- kézremiikddik az adatvédelmi incidensek kivizsgabisiban.

- vezeti az adatkezelési nyilvantariast és az adatvédebmi incidensek nyilvantartasat,
- kozremiikddik az érdekmérlegelési tesziek elvégzéséhen.

= az informdcidszabadsag érvényesiilésével Gsszeflisgésben

- koordindlia az intézmény kezelésében lévd kozérdekil és kozérdekbdl nyilvdnos adatok
kazzétételét,

- kozremilkddik az intézmény kezelésében lévd. kézérdekl adatot tartalmazé honlapok.
adatbézisok, illetve nyilvantartdsok leird adatainak a kozigazgatasi informatika
infrastrukturalis  megvalosithatdsdginak  biztositasaért felelds miniszternek  (0rénd
tovabhitdsaban és a tovabbitott kizérdekil adatok rendszeres frissitésében,

- az adatok elballitasa érdekében egyiitmiikiidik az egyes szervezeti egységek vezetbivel és
az adatokart eldallitd munkatarsakkal,

- a kézzétételi kotelezettség teljesftése érdekében, egyiittmitkddik a honlap iizemeltetdjével.
és részére tovabbitja a kdzzéteendd, kdzzétételi egységenként Gsszesitett adatokat,

- kézremiikédik az egyes egyedi kézérdekii adatigénylések vizsgalataban,

- figyelemmel kiséri az intézmény honlapjdn kézzé tert kdzérdeklt adatok pontossigat és
naprakészségét,

- nyilvéntartast vezet az adatigénvldkedl, az adatigénylések targyara és iddpontjara
vonatkozdan,

- nyilvintartist vezet az elutasiton kdzérdekil adatigénylési kérelmekrél, valamint az
elutasitasok indokairdl,

- gondoskodik az informdcids nrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsigrdl sz016 201 1.
évi CXII. tiirvény (a tovabbiakban: Infotv.) 1. melléklet I pontjaban foglalt tablazat 15. sora
szerinti, az elutasitott kézérdekii adatigénylésekre vonatkozd statisztika elkészitésérdl,

- kdzremikodik a kdzzéteendd adatokat Gsszefoglald, a kozzétételi egységekre vonatkozd
leiré adatok eldallitdsdban €s rendszeresen frissitésében,

«  kdzremikodik a kozérdeki ésfvagy kézérdekbd! nyilvanos adatok megismerésére irdnyuld
kérelmek teljesitésének, tovabbd a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét meghatirozd szabalyzat modositasaban,

- elokésziti az informécioszabadsdghoz kapesolods énesitéseket, tajékoztatasokat.

Szabalyozisi referensként
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segiti az igazgatdt az intézmény altaldnos miikddéséhez kapcsolodo, valamint a szakmai
feladatellatasban,

az igazgatd akadalyoztatasa, thvolléte vagy a beosztds tartés betdltetlensége esetén altaldnos jelleggel
helyettesiti azt,

a szakmai egység vezetdk adatszolgaltatisai alapjan Ssszesitd kimutatasokat, statisztikakat készit,
kozremiikddik a szakmal teljesitménymutaiok feld!litasaban és azok megvaldsulasdnak ellendrzésében,
tapasztalati alapjan javaslatot tesz az igazgatonak a szakmai munka fejlesztésére,

folyamatosan moniorozza a szakmai dokumentdcid megfeleldségét és hatékonysagat, Osszesitett
tapaszialatai alapjan javaslatol tesz az igazgatonak annak fejlesztésére,

el6késziti a szakmai egységek kiilsé szerv altali vagy belsd ellendrzéséhez sziikséges dokumentéciot,
iratokat, segiti az ellendrzések lefolytatisat, az ellendrzések javaslatal alapjan eldkésziti az intézkedési
terveket (feleldstk és hataridok megjeldlésével) valamint azok végrehajtasard] szolo beszamolokat,
kozremiikodik a belsd szabdlyozok elbkészitésében, folyamatosan vizsgdlja az azokban foglaltak
érvényre juttatdsat, dsszesitett tapasztalatai alapjan javaslaiot tesz az igazgatonak a meg nem felelési
kockdzatok csokkentése érdekében.

kdzremitikédik az intézmény funkciondlis szabalyozasiban. a szakmai tevékenység belsd kontrolljdnak
miikodietésében, az ellendrzési nyomvonalak kialakitasaban, a kockdzali tényezOk azonositdsdban. a
kockazatok értékelésében és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzatok csdkkentésére vonatkozdan.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatilyos jogszabalvok. belsd szabalyzatok, szakmai protokoliok,
hatalvos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjdn laga el.




IILC. Integritistanicsadd/belsé kontroll keordindtor
Az integritistanicsaddt az igazgata bizza meg.

Feladata:

= koordindlja az intézmény integralt kockazatkezelési rendszerének mikodését.

= kdzremitkdik a belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok, eljarasrendek és egyéb protokollok elékészitésében,

= tamogatja azok jogi megfeleldségét és kzremitk&idik az intézmény szerz8déseinek elfkészitésében,

= tamogatja az intézmény szervezeti integritdsdt, a szervezet vezetdjének nevében az imézmény mindenkor
hatdlyos vonatkozd szabdlyzatiban foglaltak szerinl elldtia a szervezeti integritast sértd és korrupcids
kockdzatra vonatkozd bejelentések fogadasdval és kivizsgilisival kapesolatos feladatokat.

Részletes feladatait a meghizasi szerzddés tartalmazza.

155 1. Szocidls szakmai egységek

111.1.1. Hazi segitségnyiijtas szalumai egység

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 63. §
Vezeti: a szakmai egységvezetd

ITL.1.1.A. Szakmai egységvezetd (esélvegvenliségi referens)

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte, akadilvoztatasa esetén helyettesiti az iddsek nappali ellatdsa szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti az iddsek nappali ellatésa szakmai egységvezetdjér.

Munkakbri feladatai:

= vezeli, szervezi és ellendizi a hizi segitségmyijtds szervezeti egység, valamint a hazi segitségnyiitds korzetek
koordindlasét ellato terdpids munkatérsak/szocidlis munkatarsek munkajat

= kiadja a szabadsigengedéiveket,

= vezeti és egyezieti a hizi segitségnylijtds kérzetek koordindlisit elldtd teripias munkatarsak/szocidlis munkatarsak
szabadsag nyilvantartasat,

=» szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatrsainak,

= figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a tirgyi és személyi feltérelek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatomi létszamhoz igazodd gondozéi 16tszam meglétét,

=> vezeti a szolgiltatdssal kapesolatos adminisztricidt, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgdltatdssal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységét,

= figyelemmel kiséri a dolgozdk mentalis allapotit, javaslatot tesz az igazeatonak a kiégés elleni intézkedések
megiételére,

= figyelemmel kiséii a k&rzetek munkajat, javaslatot tesz a racionalisabb munkaszervezést eldsegitd uicajegyzék
mbdositasara. aktualizilia a kérzetek ulcajepyzekél, j ulca nyitisa esetén javaslalot tesz a megfeleld korzeti
utcajegyzék madositdsara,

= napi jelentést készit a napi elldtotti igénybevételre vonatkozoarn. adatot szolgdltat (felvéte). megsziintetés, varakozok,
téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozban, és a megadott hataridéig Snellendrzést
végez, valamint biztonsagi mentést készit a mas szakfeladatok szakmai egység vezetdi. illetve a kijelolt munkatarsak
altal jelentett igénybevételekrdl,

= haladéktalanul irisban tdjékoztatja a kizvetlen feleftesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben felmeriild
rendkivith eseményekrfl, ellatotti kérdsrok, felkérésrdl. az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

=5 helyszini ellenfrzést végez a hazi segitségnyfjtis szolgaltatisban eflitist végzd dolgozok munkavégzésére
vonatkozéan, amelyrdl irdsban beszamol az igazgatonak.

= negyedévente részletesen irasban beszamol az igazgatdnak a szakmai egység munkajarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazeatd, a fenntartd, a Magvar Allamkincstar. a Kézponti Statisztikai Hivatal részére,

= részl vesz a méltanyossagl polasi dijban részesiilék szdmdra szervezett 16 Oras képzések. illetve 8 6rds tandcsadisok
megszervezésében, lebonyolitdsaban, az ezzel Gsszefliged dokumentacio vezetésében.

= elldtia az Intézményi honlappal kapcsolatos feladatokat (kapesolattartas, karbantariés).

= Kapesolatot tart az intézményi elektronikus levelezOrendszer Gizemeltettjével. figyvelemmel kiséri a tarhely
kihasznaltsdgot, €s a felhaszndldi jogosultsagokat,

= figyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat, elokésziti a palyazatokat. sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet véilal a
programok szervezési, lebonyelitasi feiadataiban.
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Egvéb feladata:

Esélyegvenléségi referens:

= javaslatokkal segiti az esélyegyentdséggel Kapesolatos szervezeti politika €s stratépia kialakitasat.

= az eséiyegyenldség szempontiabél nyomon kiveti a szervezeti dontések &s 0 folyamatok hatdsat.

= figyeli azegyenld bandsmaddal és esélyegyenldséggel kapesolatos jogszabalyi kémyezet valtozasat, amelyek kihatassal
lehemek a szervezet munkaerd toborzdsira és megtartdsara,

=> rendszeresen tjékoztatast ad az igargatd szamdra az esélyegyenldséggel kapesolatos eredményekrdl és egyezier a
jovEbeni tervezett intézkedésehrdl, javaslatokat fogalmaz meg stratégia fejlesziésére,

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabilyok. belsé szabalyzatok. szakmai protokollok.
hatalyos vezeldi utasitdsok és etikai szabdlyok alapian latja el.
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HLL 11 Szockdlis munkatdrs / Terdpiis munkatirs

Kozverlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akadidlyoztatasa esetén a szakmai egyséy vezetdje, vagy az dltala meghizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezetd megbizisa szerint szilkség esetén, helyettesit mds szocialis/teripids munkatdrsai.
gondozot/dpolot.

Munkakori feladatai:

=
=
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folyamatos és komplex segitségnythitassal kezelt a szocidlis problémakat,

hozzdjarul az idés ember és a tirsadalmi kimyezet egyenstlyanak helyredllitisthoz a személyre szabott gondozdssal.
érdekképviselettel. informacioval, ismerenegesaéssel,

a demencia kialakuldsdnak korai fizisaban érzékenyiti és informilja a hozzitartozékat,

figvelemmel kiséri a lakossig korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

prevencios céllal feliérképezi a nehéz helyzetben 1évo idés ember szitkségleteit, szitkség eserén kezdeményezi a
szocialis ellftasba vondsét,

sziikség szerint més tipust ellitast kezdeményez,

felvilagositast ad az érdekidddk részére a szolgdltatds fartalmdrdl, igénybevételének feltételeirdl, mddjardl, segiti az
érdekitdit a seiikségleteknek megfeleld egyeb szolgaltatds kivalasztasdban,

kapcsolatottart az egészségiigyi szolzahatokkal, intézményekkel, mas szocidlis imézmeényelkel. az egyhizakkal, egyéb
tarsintézményekkel, az ellatott jogi képviseltvel, képzs intézményekkel, civil szervezetekkel, a hozzétartozdkkal,
kozremitkddik a killdnbizd szocidlis képzést folyiatd oktatasi intézneényekbd] érkezé hallgatok terepgyakorlatinak
megszervezésében,

felkérésre komyezettanulmanyt készit,

a hazi segitségnyijtds sordn biztositolt szolgaltatasi elemekkel dsszhangban gondoskodik a személyi gondozis
keretében végzett gondozisi és hizartas] segitségnyjtasi feladatok, valamint a szocidlis segités keretében végzett
hézartast segitséenyjtas hatékony szervezésérd),

szervezi, vezeti, koordinalja £s ellendrzi a korzetéhez tartozd gondozdk/apoldk munkdajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyerieti a szabadsag nyilvantartast. a jelenléti iveker egyezteti, és minden hénap 5-ig aldivasaval ellarva
eliutatja a humanpolitikai munkatdrs felé,

készremikodik a szervezeti egység hozalkalmazottjainak mindsitésében,

ellenérzi a kirzetéhez tartozd hdzi gondozok gondozdsi napldinak vezetését, végleges zardst késziti, melyet ella
aldirasaval,

koordinalja a gondozasi feladatokat, az intézmény dltal biztositott szolgaltatdsokat,

az igazgatd meghizasabdl elvégzi a gondozasi srilkséglet vizsgalatot,

meghatdrozza a hazi segitségnyiitas modjat, formajat és ayakorisagat,

fogadja a kérelmet, eldkészitl az elldtotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumentaciot.

elvéezi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

beszedi azt, ¢s befizeti a hizipénztarba, a dijhdtralékot minden honap 20. napjdig irisban jelzi a szakmai egység
vezethjének,

gondoskedik az ellitottaknak cimzett intézmeényi értesitések ellatottak/Brvényes képviseldk dhtali atvételérol,

vezeti ajogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szitkséges adminisziraciot, elkésziti a felettese dltal kért kintatasokat,
statisztikakat, adatszolgaltatasokat minden honap 15. napjig,

adatokat szolgdltat ivasban az igénybevevél nyilvintartisba t6rténd jelentési kotelezettség teljesitéséhez a szakmal
egységvezetd részére minden nap 10.00 driig,

haladéktalanul irdsban t4jékoztatia a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrol, felkérésril. az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

munkéidnak maradéktalan elldtasa érdekében birmely ligyben szakmai konzuledciot kezdeményezhet a szakimai egyséy
vezethienél,

A munkakérébe tartozo feladatokar a vonatkozo6 hatalyos jogszabélyok. belsé szabalyzatok. szakmai protokollok.
hatalyos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyck alapjan laja el

111.1.1.2. Gondozd / Apelé

Kozvetlen felettese a szocidlis munkatdrs vagy terdpias munkatérs.
Tévoliéte. akadalyoztatasa esetén a kiszvetlen felettese dltal kijeldl munkatdrs helyettesiti.
Kozvetlen felettese megbizdsa szerint, sziikség esetén, helyetiesit més gondozdt, dpoldt.
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Munkakori feladatai

Szociilis segités kerctében:

A lakokomyezeti higiénia megtartasdban vaié kizremiikadés kirében:

= takarités a lakas életvitelszeriien hasznalt helyiségeiben (halo- és, fiirddszobaban, kenyhaban &s illembelyiségben).
—> mosas,

= vasalds,

=> A haztartasi tevékenységben vald kdzremiikddés kérében:

bevasarlas (személyes sziikséglet mértékének megfelelden), gydgyszer kivaltasa,

segitséanyilijtis ételkészitéshen és az étkezés elékészitéseben,

mosogatis.

ruhajavitas,

kipzkiiteol, fartkitrd] vizhordds,

tiizeld behordisa kalvhahoz, egyedi flités beinditasa (kivéve, ha ez a tevékenység egyéb szakmai kompetenciat igényel),
télen hdeltakaritas és sikossdgmentesités a lakas bejarata elbtt,

a kliens kisérése.

Segitségnyiijtas veszélyhelyzet kinlakuldsanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzet elharitasiban,
sziikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe 18riénd bekoltzés segitése.

yooduyuguuty

Személyi gondozis keretében:

Az eliatast igénybe vevivel segité kapcsolat kialakitisa és fenntartasa krében:

informacionytjtas. tanacsadas és mentalis timogatas,

csaladdal. ismerdsokkel valo kapesolattartas segitése,

az egészség megbrzésére irdnyuld aktiv szabadidds tevékenységben valo kiizremikadés,

figyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

Gondozasi és apolasi feladatok kérében:

mosdatas,

fiirdetés,

Sltbiztetés,

Agyazas, agynemiicsere,

inkontinens beteg ellatasa, testfelillet tisztitdsa. kezelése,

haj, arcszirzet dpolds,

sz4j, fog és protézis dpolasa.

kérdmapolas, borapolas,

folyadékpotlas, étkeztetés (segédeszkiz nélkil),

mozgatas dgyvban

decubitus megelzés,

feliileti sebkezelés,

sztémazsak cserde,

gydgyszer adagolasa, gydgyszerelés monitorozasa,

vérnyomas és vércukor mérése,

hely~ és helyzetviltoztatds segitése lakdson beliil és kiviil,

kényelmi és gydgyaszati segédeszkdzik beszerzésében vald kdzremikodés,

kénvelmi és gyogyaszati segédeszkiiziok hasznalatanak betanitdsa, karbantartisaban vald segitséenyiijlas,

a haziorvos irisos rendelésén alapuld terdpia kisvetése (a tevékenység elvégzéséhez valo kompetencia hatardig).
Végzi a jogszabalyok és belst szabilyzatok szerinti adminisztracidt, hataridore elvégz a zardst,
gondoskodik az elltottaknak cimzett intézményi értesitések ellatoitak/tsrvényes képviseldk altali arvéielérdl,
kézremiikadik a személyi téritési dij beszedésében (hiz segitséznyjtas. jelzérendszeres haz segfségnyiijtas),
hatadéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrdl, ellatoni kérésrol, felkérésrdl. az exzel kapesolatban teti intézkedésrol.

T TV V1V 1 | VR VO O U R VA

A munkakérébe tariozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyck. belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetGi utasitasok €s etikai szabdalyok alapjan latja el.
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111.1.2. Idosek nappali ellatisa, demens nappali ellatis szakmai egység

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65/F. § (1) bekezdése a) pontja.
Vezeti: a szakmai egységvezetd.

HL1L.2.A. Szalimai egységvezetd

Kozvetlen feletiese az izazeatd.

Tavolidte, akadalyoztatasa esetén a hazi segitségnylijtas szakmai egysésvezetdje helyettesiti.

Helyettesiti a hdzi segitségnydjids szakmal egységvezetbjét és a szabalyozasi referens tavolléle vagy
akaddlyoztatasa esetén az igazgatét,

Munbakori feladatai:

=

=
=
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vereti, szervez €5 ellendrzi az idések nappali ellatisa szervezeti egység, valamint az iddsek nappali ellitasa telephelyeit
vezet terdpids munkatdrsal/szocidlis munkatarsak munkajat,

kiadja a szabadsagengedélveket.

vezetl €s egyezten az iddsek nappali elldtisa telephelyeit vezetd teripids munkatirsak/szocialis munkatarsak szabadsag
nyvilvantartasit.

kézremiikadik a szervezeli egység kizalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmat timogatast ad a szakimai egysée munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a tirgyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiiiését, a
munkafeltételeket. az ellatotti létszimhoz igazodo gondozdi 1étszam meglétét,

felvildgositast ad az érdekliddk részére a szolgdltatds tartalmdrd], igénybevételének feltételeirtl, modjarol, segiti az
érdekl6ddn a sziikségleteknek megfeleld egyéb szolgdltatds kivalasztisiban,

figyelemmel kiséri a demens ellatst elésegitd specialis feltételek meglétét, kiilinds tekintettel az elldtottakat koriilvevd
biztonsdgos, akadalymentes és feliigyethetd kbmyezetre, jelzi a hidnyossagokat az igazgatd felé.

figyelemmel kisér a klubok kapacités kihaszndltsagét, jelzi a tartésan fennallé kihasznélatiansagot az igazgatonak,
aklubok atmeneti ledlldsa (pl. felijitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasardl, szervezi a klubtagok szocialis
ellatasat,

koordindlja a klubok rendezvényeit az dves programtervek alapjan, tamogatdst nyijt a rendezvények. programok
szervezéséhez, szilkség esetén engedélyezteti az igazeatdndl és leszervezi az eszkozbk, berendezések. dtel-,
italeltatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,

vezeti a szolgdltatdssal kapesolatos adminiszirdciot, ellentrzi a szakmal egység munkatirsainak szolgaltatissal
kapesolatos adminiszivicios tevékenységét,

figvelemme] kiséri a dolgozok mentalis allapotdt, javaslatot tesz az igazgatonak a kKidgés elleni intézkedések
megtételére, kilonds tekintettel a demens elatast végzikre,

figyelemmel kiséni a klubok munkajdt, a szocidlis munkatérsak/terdpids munkatarsak bevonasaval,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat {felvétel, megsziintetés, varakozok,
téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hatéridSig Snellendrzést
végez

haladéktalanul irdshan tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Ssszefiiggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrbl, ellatotti kévésrdl, felkérésrdl, az exrel kapesolatban tett intézkedésrdl,

helyszini ellenfrzést végez az iddsek nappall és a demens betegek nappali ellatisa szolgaltatdsban ellatdst végzd
dolgozdk munkavégzésére vonatkozoan, amelyrdl irdsban beszamol az igazgatonak.

negyedévente részletesen irisban beszdmol az igazgatonak a szakmai egység munkajarol,

rendszeresen adatot szolpaliat az igazgatd, a fenntarté, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai Hivatal részére,
ellafja az dnkéntesek foglakoztatasaval és az iskolai kézBsségi szolgdlatot teljesitd didkok munkdjaval kapesolatas
adminisziricios feladatokat,

kozremiikadik a kiilonbdzd szocidlis képzést folytatd oktatasi intézményekbdl érkezd haligatdk terepgyakorlatinak
megszervezésében.

szervez az Idések Akadémidja elbaddssorozatot,

ibzremitkodik az Alzheimer Café szervezésében,

figyelemmel kisér a palydzan kiirdsokat, elokésziti a palydzatokat, sikeres palyazatok esetén akiiv szerepet vallal a
programok szervezési, lebonyolitdsi feladatatban.

Az [désekért és Fogvatékosokért Joszolgalat Alapitviny munkajaban végzett feladatai:

=
pneie]

vezetl az alapitvany miktdéschez szitkséges dokumentécidt,
fizvelemmel kiséii a civil szervezetek szamdra Kiirt palydzati lehetdségeket, sepitséget nyijt a palydzati anyag
meeirdsdhoz. Ssszeallitasihoz és szabalyszerll véorehajtasdhoz.

A munhakérébe 1anozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jouszabdlyok, belsd szabalyzatok. szakmai protokoilok.
hatdlvos vezetdi utasitasok és etikai szabdlvok alapjan 1atja el,
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H1.1.2.1. Szocidlis munkatdrs / Teripids munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte, akadalvoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje dltal megbizott személy helyettesiti.

A szakmai egységvezetd megbizdsa szerint szitkséz esetén, helyetiesit mas szocidlis/terdpids munkatdrsat,
gsondozot, dpoldt.

Munkakéri feladatai:

= kapcsolatot tart az idOseket tSmoritd civil szervezetekkel, kézremiikodik a kozos rendezvények szervezésében,

= hozzijarul az ids ember és a tarsadalmi kryezet egyensilvinak helyreallithsahoz a személyre szabolt gondozassal,
érdekképviselettel, informacioval, ismeretterjesztéssel,

a demencia kialakulasanak korai fazisdban érzékenyiti és informalja a hozzitartozdkat,

kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézménvekkel, mas szocialis intézményekkel, az egyhdzakkal, egyéb
tarsimézményekkel, az ellatott jogi képviseliivel, képzd intézményekkel, civil szervezeteklkel,

felkérésre kiimyezeftanulmanyt készit,

vezeti. szervezi €s ellendizi az idosek klubja telephelyén a gondozd/apolo nunkatarsak munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és epyezteti a telephelyen iddsek nappal ellatdsban dolgozé munkatirsak szabadsag nyilvantartasat, a jelenléti
ivekel egyezteti, és minden honap 5-ig aldirdsdval ellatva eljutiatia a humdanpolitikai munkatars felé,

kizremiikddik a szervezeti egység kizalkalmazottjainak mindsitésében,

folyamatos és komplex segitségnyGjtdssal kezeli a szocidlis problémakat,

figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriilé alapszolgaltatasi igényeket,

prevencids céllal feltérképezi a nehéz helyzetben 1év8 idBs ember szitkségleteit, szilksés esetén kezdeményezi a
szocialis ellatasba vondasat,

szitkség szerint nids tipusd ellatast kezdeményez,

felvilagositast ad az érdekifddk részére a szolgdltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, mddjardl,

foradia a kérehmet, eltkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast, illetve a jogviszonyt megsziintetd
dokumentaciot,

elvégz a jovedelemvizsgélatof, a jovedelem feliilvizsgélatot,
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beszedi azt, és befizeti a hazipénztdrba,

a dijhdtralékot irasban, minden hénap 20. napidig jelzi a szakmai egység vezet@jének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések eliftotak/tbrvényes képviseldk altali dtvételérél,

segiti az ellatott klubkozisségbe vald beilleszkedését,

foglalkoztatasi iitemtervet készit, amelynek megfelelGen szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatasokat
az ellatottak részére, kezdeményezi az ezekhez szitkséges beszerzéseket (jatékok, njsigok, kézmiives alapanyagok),
részt vesz az egyes klubokban ny(jtott szolgaltatiselemek igénybevételi rendjének (tisatalkodasi lehetdségek, mosis,
vasalds rendie) kialakitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kézremitkdik az ellatotiak személyi higiénéjének bizfositasaban,

azorvosi utasitdsnak megfelelden ellatja és gydgyszereli az ellitotiakat. szervezi az elldtottak egészségiiayi alapellatasat,
segiti a szakellatasokhoz vald hozzajutast. a hivatalos iigyek intézését,

tamogatja az ellatottak életvezetéset,

tamogatja specialis Snszervez8dd csoportok megszervezését. mikodését.

étkezteiés biztositasa esetén megrendeli a szitkséges adagszimot a klubtagok részére, szervirozza az ételt, az étkezést
kévetden részt vesz az étkezd €s a talaldkonyha rendbe tételében: jelz az ellatottakid] érkezd mennyiségi és mindségi
kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

= az elldtott thvolmaraddsa esetén feltdga a tivolmaradas okat, szikség szerint intézkedést kezdeményez,

= az ellatott megbetegedése esetén gondoskodik az étheztetés biziositdsarol és az étel hazhoz szallitasardl. szitkség esetén
kezdeményezi az ellatott hazi segitségnytijtdsba vonasat vagy mas szocidlis ellatds igénybevételét,
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Demens betegek nappali ellatdsa szolgiltatas teriiletén speciilis feladatai:
= ademencia kialakuldsanak korai fizisaban érzékenyiti és infonmailja a hozzitartozékat,
= vizsgélia a demencia fennalldsit, elvégzi a demens személyek allapotanak felmérését a Mini Mental
teszt, az Orarajzoldsi teszt és a Barthel index akapjan.
= a demens ellatottak specialis helyzetéhez, igényeihez igazodd elldtdst szervez. napi rendszerességgel
egyeéni és csoportfoglalkozasokat tart, melyet foglalkoztatasi naploban dokumental,
= egyéni gondozasi tervet készit az orvosi szakvélemény €s az elkésziteit dllapotfelmerés alapjan,
= tamogatja a demens ellatotiak hozzdtartozéi csoportiainak szervezddését, amelyhez szakmai thmogatist
myujt,
= ademens elldtottak részére megszerveri a nyitvatartdsi id6 alatti folyamatos gondozoi felligyeletet,
= figyelemmel kiséri a demens clldtast clésegitd specialis feltételek meglétét. killonds tekintettel az
ellatottakar koriilvevd biztonsigos. akadalvmentes és feliigvelhetd hmyezetre, jeizi a hidnyossigokat a
szakmai egységvezettnek.
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a HACCP el6irdsainak megfelelden biziositja a telephely rendjét, tsziasigat. higiénéjéy,

vezeti a jogszabaly és belsd szabilyzatok szerint szitkséges adminisziréciof. elkésziti a felettese dltal kért kimutatisokat.

stalisztikakat, adatszolgaltatasokat minden hdnap 15. napjaig,

ellendrzi a telephelyen dolgozd gondozo/apolé munkatirsak szolgdhatassal kapesolatos adminiszivicios tevékenységét,

haladéktalanul tdjékoztatia a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefiiggésben felmertild

rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, fellérésrGl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl.

= kapcsolato! tart az intézmény egyéb szolgaltatasainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, més
szocidlis intézményekkel, az ellitottak hozzdtartozdival,

= adatokat szolgdltat az igénybevevdi nyilvantartasba tirénd felentési kitelezettség teljesitéséhez a szakmai egységvezetd

részére minden nap 10.00 drdig, felel az adatszolgaltatis valdsdgtartalmaért.

= munkajinak maradéktalan eliatdsa érdekében barmely ligyben szakmai konzuhtéaciol kezdeményezhet a szakmai egység
vezetéjénél.
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A munkakidrébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabalyok. belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok €s etikai szabalvok alapian latia el.

[11.1.2.2. Gondozé / Apolé

Kozvetlen {elettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a szakmai egység vezetbie ltal megbizott személy helyettesiti.
A szakimai egységvezetd meghbizisa szerint sziikség esetén. helyettesii mas gondozét, apolot.

Munkakéri feladatai:
= gondoskodik az eHatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatoitak/torvényes képviseldk akali dtvérelérdl,
= segiti az ellatott klubkézisségbe vald beilleszhedését,

= a foglalkoztatasi titemtervnek megfelelden résut vesz az ellatottak részére szervezett rendezvények. programok.
foglalkoztatasok lebonyolitésaban,

a kialakitott 1génybevételi rend alapjan kézremiikddik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban,

sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a beteget,

az orvosi ulasitasnak megfeleloen ellatja és gyogyszereli az elldtottakal, szervezi az ellatottak egészségliayi alapellatasat,
segiti a szakeltitdsokhoz valé hozzajutdst, a hivatalos ligyek intézését,

= tamogatja az cllatottak életvezetését,

tamogatja specidlis Gnszervezddd csoportok megszervezését, mitkddesét,

étkeztetés biztositasa esetén szervirozza az ételt, segiti az ellatotiat a kulturdlt élkezésben, az étkezést kvetden részt
vesz az étkez0 és a talalékonyha rendbe tételében,

=> az elldtott megbetegedése esetén gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz szallitdsard],
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Demens betegek nappali ellitisa szolgdltatis teriiletén specilis feladatai:
= ademencia kialakuldsdnak korai fazisaban érzékenyiti és informélja a hozzdtartozdkat,
=> a demens nappali ellitis keretében ellatottak részére kzremiikddik a fizikai ellatds biztositisaban, a
pszichés gondozisban,

= sziikség esetén kozremiikddik a demens ellatottak részére szervezett foglalkozasok eldkészitésében és
lebonyolitdsaban,
= tevékenyen egyiittmiksdik abban, hogy a gondozéi feliigyelet a nyitvatartasi id6 alatt folyamatos legyen
a demens elldtottak részére,

= a HACCP cl@irasainak megfelelden biziositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higienéjét,

= a szocidlis munkatarstteripias munkatars iavolléte esetén vezeti a jogszabaly és belsé szablyzalok szerint szitkséges
adminiszirécior,

= a szocialis inunkatdrsiterapids munkatars tavolléte esetén megallapitja a szimlazas alapjaul szolgdlé személyi ritési
dij havi Bsszegét, a szimlén szerepld végdsszeggel egyezden beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba. A dijhdtralékot
irsban, minden honap 20. napjdig jelzi a szakmai egység vezetdiének.

= a szocidlis munkatarsiterapids munkatars tavolléte esetén adatokar szolgaltar az igénybevevdi nyilvantartasba 1Srténd
jelemiési kételezetiség teljesitéséhez a szakmal egységvezeth részére minden nap 10.00 drdig. felel az adatszolgdltatas
valosagtartalmaért,

== mumkajanak maradéktalan ellatisa érdekében barmely ligyben szakmai konzultdciot kezdeményezhet a klubot vezetd
szocidlis munkatarsnal/terdpias munkatarsnal,

= haladékialanul tdjékoziatia a kbzvetlen feletiesét a munkavéezése sorfiin vagy azzal Gsszefliggéshen felmerild
rendkiviili eseményeksd], elldtotti kérésrdl. felkérésrol. az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalvok. belsd szabélyzatok. szakmai protokollok,
hatalvos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapian ldtja el.
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111.1.2.4. Orves {(pszichidter szakorves)
Az orvos konzultinst az igazgatd bizza meg.

Feladata:

= kzremiikddik a multidiszeiplindris teamben,

= konzultécios hatteret biztosit a szolgdltatasban dolgozok részére,
= beavatkozasi, ismeretitadisi dimogatdst nyjt.

Részletes feladatait a megbizasi szerz8dés tartalmazza.
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H1.1.3. Fogyatékosok ellatisa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egységvezett

IH.1.3.A. Szalumai egységvezeld

Kozvetten felettese az igazgald.
Téavolléte, akadalyoziatasa esetén helyettesiti a tAmogatd szolgdlat szakmai egységvezetdje.
Helyettesiti a tamogato szolgdlat szakmai egyséa vezetdjét.

Munkakiri feladatai:
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vezeli, szervezi ¢s ellendizi a fogyatékos személyek nappali elldtasa szolgdltatashan dolgozd terdpias munkatarsak és
pondozok, valamint a fejleszié foglalkoztatast végz0 segitd munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket.

vezeti €s egyeztet a telephelyen a fogyvatéhos személyek nappali elldtdsaban és a fejlesztd foglalkozatisban dolgozd
munkatdrsak szabadsdg nyilvantaridsat. a jelenléti ivekel egyezieti, és minden honap 5-ig aldirasaval ellatva cljuttatjaa
huménpolitikai munkatars felé,

kozremiikodik a fogyatéhos személyek nappali ellitisa és a feflesztd foglalkoztatds kbzalkalmazotjainak
mindsitésében,

szakmai timogatast ad a szakmai egység munkatarsainak,

figyelemmel kiséri a szervezefi egységben a tareyi és személyi feltételek jouszabaly szerinti teljesiilését a
munkafeltételeket, az ellatotti Iéiszamhoz igazodd szakmai léiszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgdltatdsok kapacitas kihasimdltsagdl. jelzi a tantdsan fenndlld kihasznalatlansigot az
igazgatdnak,

a telephely atmeneti ledllasa (pl. felajitas) esetén gondoskodik az ellitottak idjékoztatdsardl, szervezi az ellatoitak
szocialis ellatisat,

koordindlja a szolgaltatas rendezvényeit az éves programtervek alapjdn, timogatdst nytjt a rendezvényck, programok
szervezéséhez, szikséo esetén engedélverieti az igazgaléndl és leszervezi az eszkizik, berendezések, éiel,
Halellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre trténd kiszallitasat,

kezdeményezi az elldtottak - fejleszto foglalkoziatas végzéséhez szitkséges - alkalmassagi vizsgilatat,

vezeli a szolgdltatdssal kapesolatos adminisziricil, ellendrzi a szakmal egység munkatirsainak szolgdliatdssal
kapcsolatos adminisziracids tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozdk mentdlis allapotdt. javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni inidzkedések
megiételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket. a szuperviziot.

figyelemmel kiséri a szervezeti egység munkéjat, a szocidlis munkatdrsak/terdpiads munkatarsak bevonasaval
kialakitja az egyes telephelveken nytijtott szolgaltataselemek igénybevételi rendjét (tisztalkodisi leheioségek,
mosis, vasalas rendje),

elvégzi a jdvedelemvizsgilatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a szemelyl téritési dij havi Gsszegének megallapitisahoz, a szamlazasi ligyintéz6nek valid adatot szolgaltat,

a dijhatralékot irashan, minden hénap 20. napjiig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi elldtotti izénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés, varakozok,

végez,

haladékialanul irasban tdjékoztatia a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiigeésben felmerild
rendkiviili eseményekrdl, ellitotti kérésrdl. felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésril,

helyszini ellendrzést végez a fogyatékosok nappali ellatdsa és a fejlesztd foglalkoztatas szolgaltatasokban ellitdst végzd
dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdi irdsban beszamol az igazgatdnak,

negyedévente részletesen irdsban beszdmol az igazgatdnak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgato. a fenntarto. a Magyar Allamkincstér, a Kézponti Statisztikai Hivatal részére.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok. belsd szabalyzatok. szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitisok és etikai szabalvok alapjan litja el.
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[11.1.3.1. Fogyatékosok nappali ellitasa
Vonathozé jogszabaly: Szt. 65./F § (1) bekezdés ¢} pont.
HI.1.3.1.1. Terapias munkatars

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte. akadadlyoztatasa esetén a szakmai epység vezetbje altal megbizott személy helyettesiii.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint szitkség esctén, helyettesit mas terépias munkatérsat, gondozdt.

Alunkakdri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnvijtassal kezeli a szocidlis problémakat,

= figvelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket,

= felviligositist ad az érdekidddk részére a sznlgditatds tartalmardl, igénybevételének feltéieleirdl, modjarol,

= fogadja a kérelmet. eldkészitl az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodas, illetve a jogviszonyt megsziintetd

dokumentaciot,

sondoskodik az ellatottaknak cimzed imézményi értesitések ellatottak/isirvényes képviseldk aliali atvételérdl,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsat, egyéni és csoporios fejlesztd programokat szervez,

figvelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes szilkségleteinek. erSforrdsainak és a helyi cselekvési lehetdségek

felmérésében,

rész vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban,

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyét. a fogyatékos ember pszichés problémdit, €s szakértelmével

segiti az észlelt probléma megoldasit,

segiti a csalddok életvezetését, életvitelét,

a kialakitott igénybevételi rend alapjan kbzremiikddik az ellatottak személyi higiénéiének biztositAsaban.

segiti a kézbsségi, kultwidlis és szabadidds programokban vald egyenjogd részvételt,

allapotjavito &s -megbrzd szolgaltatasckat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy altaldnos egészséai dllapotinak és a fogyatéhossigajellegének megfeleld egészségligyi.

szocialis ellatasoklioz vald hozzijutast,

jeltolmacsot kivzvetit ki,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

timogatia specialis Onszervez6dd csoportok megszervezését, mitkodesét,

éikeztetés biztositdsa esetén megrendeli a szilkséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az étkezést

kovetBen részt vesz az étkezd €s a tdlaldkonyha rendbe tételében. Jelz az clatottaktol érkezd mennyiségi s minfségi

kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

az eltitott tivolmaradasa esetén feltaga a tivolmaradas okat, szitkség szerint inézkedést kezdeményez,

a HACCP elbirasainak megfelelden biziositja a telephely rendjét, tisztasagar, higiénéjét,

vezetl a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint szilkséges adminiszirdciot, elkésziti a felettese &ltal kért kimutatisokat,

statisziikakat, adatszolgdltatdsokat,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= kapesolatot tart az intézmény egvéb szolgdltatisainak vezetivel, az egészséaiigvi szolgaltatokkal, imézményekkel, mis
szocilis intézmeényekkel, az ellatottak hozzatartozdival,

= figvelemmel kiséri a pilyazati kiirdsokat, sikeres pélyizatok esetén aktiv szerepet véllal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban,

=> felkérésre kbmyezettanulmanyt készit.
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A munkakirébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabilvok, belsé szabdlyzatok, szakmai protekollok,
hatalvos vezetdi utasitdsok €s etikai szabdlyok alapjan latja el.

F11.3.1.2. Gondozd

Kizvetlen feletiese a szakmai egységvezetd.
Téavoltéte, akadilyozatisa esetén a szakmai egység vezet§je dltal megbizott személy helyettesit.
A szakmai egységvezetd megbizdsa szerini sziikség esetén, helvetiesit mis gondozot,

Munkakori feladatai:

= folvamatos és komplex segitsényijiassal kezeli a szocialis problémakat.

= gondoskedik az elldtottaknak cimzett intézmeényi értesitések ellatottakitdrvényes képviselok Altali drvételérbl,

= segiti a gondozottak képességeinek meglartdsat. javitdsat, a terdpids munkatars ltal szervezelt csoportos fejlesztd
programokban aktivan részt vesz
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figvelemmel kisér a gondozott fejlodését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, erdforrisainak és a helyi cselekvési lehetdségek
felméréscben.

részt vesz az egyéni gondozisi terv kidolgozasaban,

elvéezi a condozasi tervben szereplé sondozasi tevekenységek elvégzésében,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeliételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és szakértelmével
sepiti az észlelt probléma megoldasat,

tamogatja az elldtottak életvezetését,

segitl a csaladok életvezetését, életvitelél,

a kialakiiott igénybevételi rend alapjdn kzremiikédik az ellatottak személyi higiénéjének biztositisdban,

segiti a kozdsségi. kulturdlis €s szabadidGs programokban vald egyenjogn részvételt.

Allapotiavitd és -megdrzd szolgaltatasokat kdzvetit ki,

segitia fogyaiékkal €16 személy dltaldnos egészségi allapotanak és a fogyvatékossiga jellegének megfeleld egészséghgyi.
szocialis ellatasokhoz vald hozzajutast,

jelrolmécsot kdzvetit ki,

tamogatja specidlis dnszervezidd csoportok megszervezését, milkddését.

a HACCP cldirasainak megieleiden biztositja a telephely rendiét, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul frdsban tijékoztatia a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben felmeriild
rendkiviili eseményekrol, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

A munkakorébe tarozé feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabélyok. bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok.
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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HI.1.3.2. Fejlesztd foglatkoztatds

Vonatkozo jogszabily: Szt. 99/B. §.

H1.1.3.2.1. Segitd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akaddlyoztatdsa esctén a terdpids munkatars helyettesiti.
Helyettesiti a terapias munkatdrsat.

Munkakiri feladatai:
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részt vesz a fejlesztd foglalkoztatis miikddietéséhez kapesolodd hivatalos figyintézésben,

koordinalja a foglaikoztatd intézményen beliili munkavégzést,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében.

részt vesz a foglatkoztatasi terv kialakitasaban,

elokésziti a foglalkoztatasi tAmogatassal kapesolatos igényléseket,

részt vesz az éves elszamolasok el8készitésében,

Osszesiti a foglalkoztatassal kapesolatos nyilvantartdsokat. elszamoldsokat,

elékésziti a termék vagy a szolgaltatas értékesitési tervét,

szervezi a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

szervezi a rekldmot és a marketinget, értékesitést.

kapesolatot tart a beszallitékkal, anyagsziikségleti tervet készit, litemezi a megrendeléseket.

javaslatot tesz 4j, foglalkoztatisi kirgk bevezetésére, formdira.

tudas—gyakorlat-képesség felméréséi célzo teszteket végez (1apasztalat €s a kordbbi palya dllomiésai, képesség,
személyiséavondsok, ambicio és motivacié, a személy értékrendje és varhato beilleszkedése),

az elérhetd tevékenységi kordkrél munkaelemazést készit, mely meghatirozza az adott munka/tevékenységi kir
sikeres betdltéséhez szitkséges kompetencidkat, amely a foglalkoztatni kivant személy keépességeinek
Gsszeveiésével a fejlesztéssel kitlizitt cél elérését motivalhatja,

differencialt motivald rendszert dolgoz ki a foglatkoztatottak szamara,

teljesitményértékeld rendszert dolgoz ki, amely. lehetdvé teszi a kiilonbbzd készségekkel rendelkezd
foglalkoztatottak egységes szempontekon alapulé teljesitménymeérését, és kijeldli a fejlesztendd teriileteket,
kidolgozza az egyéni és kis csoportos fejleszids szakmai tematikajat (munkavégzéshez szilkséges alapvetd
készségek megszerzése, munkavégzéssel kapesolatos ismeretek elsajatitasa,

rendszeres egyéni konzultdcio lehetdségét biztositia a foglalkoztatottak szdmara (foglaikoztatdsi/munkahelyi
torténések, felmeriilé problémak atbeszélése, megoldasok keresése, technikdk kidolgozasa és azok mesterséges
kérnyezetben valé alkalmazisa, gyakorldsa),

a munkavégzés soran fenntarfja a foglalkoztatottak motivéciojat, részitkre mentélis, segitd szolgaltatasokat nyiie,
egyezieti a telephelyen a fejleszto foglatkoziatasban dolgozd ellatottak jelenléti ivét, és minden hénap 5-ig
aldfrdsaval ellatva eljuftatia a huméanpolitikai munkatars felé,

fieyelemmel kiséri a munka- és thzvédelmi elSirisok betartdsat,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kbzvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeriilld rendkiviili eseményekredl. ellatotti kérésrol, felkérésedl, az ezzel kapesolatban fett intézkedésrdl,
figyelemmel kiséri a pilyazati kifrdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok. belsé szabdlyzatok. szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdl utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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iTL1.4. Pszichidfriai hetegek ellatdsa szakmai egység

Vezeti: a szakmai egyséavezetd.

ML 1L4.A. Szakmai egységvezet

Kozvetlen felettese az igazgato,
Tavoliéte, akadalyoztatasa esetén dpold-gondozd céli lakootthon szakmai egység vezetdie helyettesiti.
Helyettesiti az apolo-gondozd céhi lakdotthon szakmai egységvezetdjét.

Munkakéri feladatai:
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vezeti, szervezi €s ellendrzi a pszichiatriai betegek nappali ellatdsa és a pszichidtriai kdzdsségi alapellatas
szolgaitatasokban dolgozd szocialis/terapias munkatarsak és gondozok munkajat,

kiadja a szabadsdgengedélyeket,

vezeli és egyezteti a telephelyen pszichidtrial szolgdlatasokban (nappali és kbzdsségi) dolgozd munkatérsak
szabadsag nyilvantartdsat. a jelenléti fveket egvezteti, és minden hénap 5-ig aldirdsaval elltva eljuttatjia a
humanpolitikai munkatéars felé,

kdzremikadik a pszichiatriai szelgaltatasok {nappali és kozdsségi) kizalkalmazottjainak mindsitésében,
szakmai timogatdst ad a szakmai egység (nappali és kbzOsségi) munkatirsainak,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
munkafeltételeket, az ellatotti Iétszamhoz igazodd szakniai létszim meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatdsok kapacitas kihasznalisagat, jelzi a tartdsan fennalld kikasznalatlansagot az
igazgatonak.

a tefephelyek dtmeneti ledlldsa (pl. felnjitas) esetén gondoskodik az ellatottak tajékoztatasardl. szervezi az
ellatottak szocialis ellatdsat,

koordinalja az egyes telephelyek rendezvényeit az éves programtervek alapjan, tamogatdst nydjt a
rendezvények, programek szervezéséhez. sziikség esetén engedélyezteti az igazgatndl és leszervezi az
eszkozok, berendezések, étel-, italelldtmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre torténd kiszallitasat,
vezeti a szolgdMatdssal kapcsolatos adminisziviciét, ellenGrzi a szakmai egységek munkatérsainak
szolgaltatassal kapcsolatos adminisziracids tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolzozdk mentalis allapotat, javaslatot tesz az igazgaténak a kiégés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek mmunkajat, a pszichidtriai nappali ellatasban a szocidlis
munkatarsak/terdpias munkatarsak bevonisaval kialakitja az egyes telephelyeken nytijtoit szolgdltatiselemek
igénybevételi rendjét (tisztalkodasi lehetbséeek, mosds, vasalds rendje). elvégzi a jdvedelemvizsgdlatot. a
jovedelem feliilvizsgalatot,

végzi a jovedelem vizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi dsszegének megallapitisahoz, a szamlazasi iigyintézonek valid adatot szolgaltat.

a dijhatralékot irashan. minden hdnap 20. napjdig jelz az isazgatdnak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozdan, adatot szolgaltat {felvétel. megsziintetés,
varakozok, téritési dij} a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevéielre vonatkozdan, és a megadott
hatariddig &nellendrzést végez,

haladéktalanul frasban tdjiékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkivitli eseményekrél, ellatotti kérésrol. felkérésrdl, az ezzel kapesolatban teit intézkedésrdl,
helyszini ellendrzést végez az pszichidtriai szolgaliatisokban {nappali és kozossdgi) ellatast végzd dolgozok
munkavégzésére vonatkozdan. amelyrd! irdshan beszdmol az igazgatonak.,

negyedévente részletesen irdshan beszamol az igazgaténak a szakmai egység munkdjarel,

rendszeresen adatot szolgiltat az igazgatd. a fenntarid. a Magyar Allamkinestar, a Kézponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok. belsé szabalyzatok. szakmai protokollok.
hatalvos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjén laga el.
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[11.1.4.1. Pszichidtriai betegek nappali ellitisa

Vonatkozo jogszabily: Szi. 65/F. § (1) bekezdés b) pont pszichiatriai betegek nappali ellatasa.

111.1.4.1.1. Szociilis munkatars / Terapias munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte. akadalyoziatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas szocialis, vagy terapias munkatarsat.

Munkakori feladatai:

S
oo
=
=

=
=

uu Uy sy U

uudy

Uy

folyamatos és komplex segitségnyiijtassal kezeli a szocidlis problémakat,

figyelemmel kiséri a lakossag kirében felmeriilé alapszolgéltatasi igényeket,

felvilagositast ad az érdekloddk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirsl. modjarol,
fogadja a kérelmet. elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteto megéllapodast. illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot.

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérol,
szilkség esetén kezdeményezi az ellatott hazi segitségnyiljtasba vondsat vagy mas szocidlis ellatas
igénybevételét,

megallapitja a szamlazas alapjaul szolgalo személyi téritési dij havi dsszegét, a szamlan szerepld végdsszeggel
egyezden beszedi azi, és befizeti a hazipénztarba, a dijhatralékot irdsban, minden hénap 20. napjdig jelzi a
pszichiatriai szakmai egységvezetonek,

tandcsot ad a szocialis szolgaltatisokhoz és tamogatasokhoz, valamint az egészségiigyi ellatashoz valé
hozzéajutas érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatdsra, a koziizemi
szolgaltatokkal t6rténd kapcsolattartdsra, a személyes okményokkal kapcsolatos, a térsadalombiztositési.
nyugellatassal kapcsolatos iigyintézésre és egyéb specialis élethelyzetre vonatkozoan,

kozremiikddik az ellatottak készségfejlesztésében az 6néllo életviteli készségek, a stressz- €s a probléma-, az
agresszio- és a konfliktuskezelés, a kommunikaciés készségek, a tarsas kapcsolatok kialakitdsdhoz és
fenntartasahoz kapesolodo készségek, a munkavallalasi készségek, a pénzkezeléshez és a pénzbeosztishoz
kapcsolodo készsézek és egyeb készségek vonatkozasaban,

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

részt vesz az egyes telephelyeken nyljtott szolgaltatdselemek igénybevételi rendjének (tisztalkodasi
lehetéségek, mosas, vasalas rendje, stb.) kialakitasaban,

a kialakitott igénybevételi rend alapjian kdzremiikddik az ellatottak személyi higiénéjének biztositasaban.

a foglalkoztatasi iitemtervnek megfelelten szervezi a rendezvényeket, programokat, foglalkoztatasokat az
ellatottak részére. kezdeményezi az ezekhez szilkséges beszerzéseket (jatékok, ujsagok, kézmiives
alapanyagok, stb.).

szervezi az ellatottak egészségiigyi alapellatasat, segiti a szakellatasokhoz valé hozzajutast, a hivatalos tigyek
intézését,

tamogatja az ellatottak életvezetését, a specidlis Gnszervezddd csoportok megszervezését, mitkddeését,
étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kivetden részt vesz az étkezd és a talalokonyha rendbe tételében. Jelzi az ellatottaktol érkezd
mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,

az ellatott tavolmaradasa esetén feltarja a tdvolmaradas okat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez.

a HACCP eldirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét. tisztasagat, higiénéjét,

vezeti a jogszabaly és belsd szabélyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal sszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrél,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatdsainak vezetdivel. az egészségiigyi szolgaltatokkal,
intézményekkel. mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoéival.

figyelemmel kiséri a palvazati kiirasokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitdsi feladataiban,

felkérésre komyezettanulmanyt készit,

adatokat szolgaltat irisban az igénybevevdi nyilvantartasba torténd jelentési kotelezetiség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére.

munkajanak maradéktalan ellatasa érdekében barmely iigyben szakmai konzultaciot kezdeményezhet a
szakmai egységvezetonél.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok. belsé szabalyzatok. szakmai protokollok.
hatalyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan latja el.
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I11.1.4.2. Pszichidtriai betegek Lkozbsségi elidtisa

Yonatkozd jogszabidly: Szt. 65/A. §.

I11.1.4.2.1. Szocidlis munkatirs / Terdpiis munkatirs / Gondozd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte. akadalyoziatdsa esetén a szakmal egység vezetGje, vagy az altala megbizott személy helyetiesiti.

A szakmai egység vezetd megbizisa szerint szilkség esetén. helyertesit mas szocialis vagy terdpids munkatarsat.
gondozot.

Munkakori feladatai:

-

=
=
=

Uiy

folyamatos és komplex segitségnynjiassal kezeli a szocialis problémakat.

figvelemmel kiséri a lakossig korében felmeriilG alapszolgaltatisi igényeket,

felvilagositast ad az érdekladtk részére a szolgaltatas tartalmérdl, igénybevételének feltételeirol, modjardl,
fogadia a kérelmet. elokésziti az elldtowi jogviszonyl keletkezteid megallapodast. illetve a jogviszonyt
megszitntetd dokumentaciot.

gondoskodik az ellatottaknak eimzett intézményi értesitések elldtottak/trvényes képviseldk alali drvételérd],
tamogatja a pszichiatriai problémaval élok felépiilését, rehabilitaciojat,

felkutatja azokat a szocidlis problémak altal érintett vagy veszélyeztetett egyéneket, akik vélhetden jogosultak
a szolgdltatasra, ezen beliil kialakitja a szakmai intézmények. lakdkdrnyezet kozotti kapesolatot. részt vesz a
kozosségi munkacsoport mikodtetésében, esetkonferencidt, antistigma-programot, szakmai rendezvényt
szervez, szakmai informécioszolgéltatast végez,

tandcsadast végez, ezen bellil életvezetési, életvitelre vonatkozd, szocidlis, munkavéllalasi tandcsadast végez,
szocidlis iigyekben tOrténd segitést végez, egészségiigyi, orvosi. szakorvosi konzultacidt, pszicholdgiai, jogi
tandcsadast szervez,

esetkezelést végez, ezen belill felméri az allapotot, életvitelt, sziikségletet, gondozdsi tervet készit,
krizisintervenciét, utdn kdvetést végez, segiti a hivatalos ligyek intézését,

mentdlis gondozast végez, ezen beliil pszichoedukaciot, stresszkezelést, agressziokezelést végez, segiti a
gydgyszer-compilance-t. csoportmunkat szervez (6nsegitd, hozzatartozdi, tematikus),

készségfejlesztést végez. ezen beliil az életvitel, kommunikdcid, problémamegoldé készség, munkakeresési
kompetencidk, tarsas kapcsolatok kialakitasdnak fejlesztését végez,

onalldan, egyéni gondozisi terv mentén végzi a rehabilitdcios tevékenységet. elsdsorban az elldtottak
otthondban, illetve tevékenységtipustdl fiigaden az intézmény teriiletén vagy egyéb helyszinen (programok),
bevonja a munkajaba az elldtont Jakékdrnyezetében megtaldlhatd dnkéntes segitdket, igy Kiilondsen a
csalddtagokat. szomszédokat és egyéb, az ellitottal kapcsolatban alld dnkéntes kozremiikddoket, szitkség
esetén az egészségligyi és szocidlis alap- és szakellatdst nydjes intézményeket,

fogadja az esetjelzéseket, felkésziti a szocidlis/terapids munkatdrsakat az esetvitelre,

a problémaclemzés és megoldas folyamataban szakmai ellenérzést végez, specidlis problémik esetén értesiti a
szakembert,

a gondozott allapotvaltozisainak figyelembevételével hatékony kapcesolatot tart a kezelSorvossal, hiziorvossal,
a beteg kimyezetével,

szervezi a rehabiliticios cél0 foglalkoztatdsi lehetdségek igénybevételét, ehhez kapesolodd Sszténzo
programokat dolgoz ki,

= szervezi a kozdsségi gondozok rendszeres szakmai tovabbképzését,

Uy

kozdsségi munkacsoportol mikadtet.
a kozosségl munkacsoportot az ellatottak sziikségleteinek megfelelden kell &sszeallitani. bevonva a gondozési,
személyl segitési feladatok hatékony ellatisahoz sziikséges alabbi személyeket:
e gondnok, haziorvos. védénd. pszichidter, pszichistrial gondozd, pszicholdgus, és
» a szocialis alap- és szakellatds, a csaladsegitd szolgalat, a gyermekjoléti szolgdlat. a gydmhivatal, a
rehabilitdcids szakértdi szerv, valamint az allami foglalkoztatasi szervként eljard fovarosi és megyei
kormanyhivatal vagy az dllami foglalkoztatisi szervként eljard jarasi (fovérosi keriileti) hivatal (a
tovibbiakban egyiin: dllami foglalkoztatasi szerv), az Onsegitd és civil szervezetek, a szabadidos
szolgdltatdst nydjtd intézmeények képviseldi,
vezeti a jogszabily és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisziraciot. elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgdltatasokat,
haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a kibzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatoiti kérésrol. felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
kapesolatot tart az intézmény epyéb szolgdltatisainak vezetbivel, az egészségligyi szolgaltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis imézményekkel, az ellatottak hozzitartozéival,
adatokat szolgdhal irasban az igénybevevdi nyilvantaridsba toriénd jelentési kotelezeitsée teljesitéséhez a
szakmai egységvezeld részére.
figyelemmel kiséri a palvazati kiirasokat. sikeres palvazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok
szervezési. lebonvolitasi feladataiban,
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= felkérésre krnyezettanulmanyt készit,
=» munkdjanak maradéktalan ellatdsa érdekében barmely iigyben szakmai konzulticidt kezdeményezhet a
szakmai egységvezeténél.

A munkakérébe tartozé feladatokat 2 vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok. szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjan latja el.

I1.1.4.2.2. Orvos konzultins (addiktolégus szakorvos)
Az orvos Konzultanst az igazgatd bizza meg,
Feladata:
kézremikodik a multidiszeiplinéris teamben,

konzultdcios hatteret biztosit a szolgiltatisban dolgozdk részére,
beavatkozdsi, ismeretdtadasi timogatést nyvijt,

yu

Részletes feladatait a meghizasi szerzédés tartalmazza.
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I31.1.5. Szenvedélybetegek nappali ellatasa szakmai egység

Venatkozd jogszabily: Sz 65/F.§ (1) bekezdés b) pont szenvedélybetegek nappali clidtdsa.
Vezeti: a szakmai egységvezetd,

IL1.5.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd,
Tavoliéte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti az apolé-gondozs céla lakdotithon szakmai egységvezetGie.
Helyettesiti az dpolo-gondozo céli lakdotthon szakmai egység vezetdiét

Munkakiiri feladatai:
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vezeti, szervezi 6s ellendrzi a szenvedélybetegek nappali ellatdsa szolgahatdshan dolgozé szocialis/terdpids
munkatirsak €5 gondozdk munkajat.

kiadja a szabadsdgengedélyeket,

vezeli és egyezieti a szolgaltatisban dolgozd munkatdrsak szabadsig nyilvantartdsdt, a jelenléti fveket
egvezteli. & minden honap 5-ig aldivasaval ellatva efjuttatja a humanpolitikai munkatérs felé,

Lézremikaédik a szakmai egység kozalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmail tamogatast ad a szakmai egység munkatarsainak.

figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését. a
munkafeltételeket, az ¢llatotti 1étszamhoz igazodd szakmai [étszam meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgdltatasok kapacitds kihasznalisagde, jelzi a tartésan fenndllé kihasznalatlansgot az
igazgatonak,

a telephelvek aumeneti ledlldsa (pl. felujitis) esetén gondoskodik az elldtottak tdjékoztatisardl, szervezi az
ellatottak szocidlis ellatasat.

Loordindlja a szolgaltatds rendezvényeit az éves programtervek alapjin, tdmogatast nytjt a rendezvénycek,
programok szervezéséhez, sziikség esetén engedélyezieti az igazgatondl és leszervezi az eszkozok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre t1orténd kiszallitasat,

vezeti a szolgaltatassal kapesolatos adiminisziraciét, ellendrzl a szakmai egység munkatdrsainak szolgaltatassal
kapcsolatos adminisztricios tevékenységét,

figyelemmet kiséri a dolgozdk mentalis allapotdt, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
megtételére.

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

figyelemmel kiséri a szervezeti egységek munkajat, a szenvedélybetegek nappali ellatisiban a szocialis
munkatirsak/terpids munkatarsak/gondozék bevondsaval kialakitja az egyes szolgdltatds elemek
igénybevételi rendjét (tisztalkoddsi lehetdségek, mosas, vasalds rendje),

elvéezi a jovedelemvizsgalatot, a jovedelem feliilvizsgdlatot,

a személyi téritési dij havi 6sszegének megallapitisihoz, a szamlazasi ligyimézonek valid adatot szolgdltat,

a dijhatralékot irasban, minden honap 20. napijaig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi cllatotti igénybevételre vonatkozéan, adatot szolgaltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok. téritdsi dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, és a megadott
hatériddig dnellendrzést végez,

haladéktalanul irdsban tajékoztatia a kizvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriild rendkivilli eseményekrdl, eilatoiti kérésrdl, felkérésedl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
helyszini ellendrzést végez a szenvedélybeteg ellatast végzd dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan. amelyrdl
irdsban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irasban beszdmol az igazgaténak a szakmai egység munkéjarol,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntarté, a Magyar Allamkincstér. a Kdzponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
haidlvos vezetdi utasitdsok és etikai szabalyok alapjdn latja el.
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I11.1.5.1. Szocialis munkatars / Terdpids munkatirs / Gondozd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadilyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas szocialis, vagy terapias munkatarsat, gondozot.

Munkakori feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnyvujtassal kezeli a szocialis problémakat,

figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriilé alapszolgaltatasi igényeket,

felvilagositast ad az érdeklodok részére a szolgaltatas tartalmarél, igénybevételének feltételeirdl, médjardl,
fogadja a kérelmet, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezteté megallapodast, illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentécidt,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali dtvételérdl,
segiti az ellatott munkahelykeresését. tajékoztatast ad a képzési, itképzési lehetdségekrol.

segiti az ellatottat a szocialis tigyintézés lebonyolitasaban,

tanacsot ad a szocialis szolgaltatasokhoz és tamogatasokhoz. valamint az egészségiigyi ellatashoz valo
hozzéjutas érdekében, az életvezetésre, életvitelre a munkavégzésre, a képzésekre, az oktatasra, a koziizemi
szolgaltatokkal torténd kapesolattartasra, a személyes okményokkal kapcsolatos. a tarsadalombiztositasi,
nyugellatassal kapcsolatos igyintézésre és egyeb specidlis élethelyzetre vonatkozoan,

csoportfoglalkozasokat szervez.

nyitott klubfoglalkozasokat, tréningeket szervez,

kdzremiikddik az ellatottat érint6 krizishelyzet elhéritasaban, illetve kezelésében,

utégondozast végez,

sziikség szerint segiti az egészségiigyi alapelltashoz, szakellatashoz valo hozzajutast,

kizosségi és csaladi szabadidds. kulturalis programokat szervez,

megeldzési programokat szervez,

az adott klienskér igényeinek megfelelden: mentalhigiénés, pszichologusi, pszichiateri tanacsadast,
csaladterapidt szervez a szakemberek bevonasaval,

tamogatja a specialis nszervezddo csoportok 1étrejottét, el6segiti mitkddésiiket,

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését.

segiti a csaladok életvezetését, életvitelét,

étkeztetés biztositasa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot az ellatottak részére, szervirozza az ételt, az
étkezést kivetben részt vesz az étkezd €s a talalokonyha rendbe tételében, jelzi az ellatottaktdl érkezd
mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetonek.

az ellatott megbetegedése esetén sziikség szerint gondoskodik az étkeztetés biztositasardl és az étel hazhoz
szallitasarol, sziikség esetén kezdeményezi az ellatott hizi segitségnyujtasba vondsat vagy mas szocidlis ellatas
igénybevételét,

a HACCP eléirasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

vezeti a jogszabaly és belso szabalyzatok szerint sziikséges adminisztriciot, elkésziti a felettese altal kért
kimutatasokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal 6sszefliggésben
felmeriilé rendkiviili eseménvekrol, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgltatasainak vezetdivel, az egészségiigyi szolgaltatdkkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozoival,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

felkérésre kdrmyezettanulmanyt készit.

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabélyok, bels6 szabédlyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.5.2. Orvos konzultans (addiktolégus szakorvos)

Az orvos konzultanst az igazgatd bizza meg.

Feladata:

=5
=
=

kézremiikodik a multidiszeiplinaris teamben,
konzultacios hatteret biztosit a szolgaltatasban dolgozok részére.
beavatkozési. ismeretatadasi tamogatast nyQjt.

Részletes feladatait a megbizasi szerzédés tartalmazza.
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HI1.6. Tamogaté szolgalat szakmai egység

Vonatkozo jogszabily: Szt 65/C.4.
Vezeti: a szakmai egységvezetd.

II1.1.6.A. Szakmai egységvezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akaddlyoztatasa esetén a fogyatékosok nappali elldtasa szakmai egységverzetdje helyettesiti.
Helyettesiti a fogyatékosok nappali ellatdsanak szakmai egység vezetdjét.

Munkakori feladatai:

pemee ]
=
=
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vezeti, szervezi ¢s ellenérzi a timogatd szolgaltatdsban dolgozo gondozdk, segiték munkaja,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeti és egyezteti a tdmogatd szolgdltatasban dolgozd munkatarsak szabadsag nyilvantartdsat, a jelenléti
iveket egyeztetl, és minden hénap 5-ig aldirasival ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,
kzremiiktdik a tamogatd szolgdltatds kiizalkalmazottjainak mindsitésében,

szakmai tAmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak.

figyelemmel kiséri a szakmai egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését, a
mumkafeltételeket. az ellitotti létszdmhoz igazodd szakmai iétszim meglétét,

figyelemmel kiséri a szolgaltatasok kapacitas kihasznalisagat, jelzi a tartésan fenndllé kihasznélatlansagot az
igazgaténak,

vezeti a szolgdltatissal kapesolatos adminisziraciét. ellendrzi a szakmai egység munkatirsainak szolgaltatassal
kapesolatos adminisztracios tevékenységét,

figyelemmel kiséri a dolgozok mentilis allapotdt, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni intézkedések
meglételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

elvégzi a jovedelemvizsgilatot, a jovedelem felitlvizsgalatot,

a szocidlisan nem rdszoruld ellatottak esetében megallapitja a szamlazas alapjaul szolgdlo személyi téritési dij
havi 8sszegét, a szhmidn szerepld végisszenpel egyezden beszedi azt, és befizeti a hazipénztarba.

a dijhatralékot frasban, minden hénap 20. napjaig jelzi az igazgatonak,

napi jelentést készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, adatot szolgdltat (felvétel, megsziintetés,
varakozok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan, €s a megadott
hatdridéig Gnellendrzést végez,

hatadéktalanul irdsban tdjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl. elldtotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapcesolatban tett intézkedésrdi,
helyszini ellendrzést végez a timogato szolgaltatast végzd dolgozdk munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl
irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részietesen irasban beszamol az igazgatonak a szakmai egység munkajardl,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazeatd, a fenntartd, a Magyar Allamkinestar, a Kdzponti Statisztikai Hivatal
részére.

A munkaksrébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabalyok. bels$ szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapidn latja el.
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I11.1.6.1. Terapias munkatirs

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezeto.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egységvezetdje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizisa szerint helyettesit mas terapias munkatarsat, gondozot, segitbt.

Munkakori feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnytjtissal kezeli a szocialis problémékat,

= figyelemmel kiséri a lakossag kdrében felmeriilé alapszolgaltatasi igényeket,

= felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl, modjarol,

= fogadja a kérelmet. eldkésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megallapodast. illetve a jogviszonyt
megsziintetd dokumentaciot,

= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviselok altali atvételérol,

= szervezi a fogvatékos személyek lakékdrnyezetben torténd ellatasat, segiti a lakason kiviili kozszolgaltatasok
elérését, valamint életviteliik 6nallosdginak megdrzése mellett a lakason beliili specilis segitségnyujtast
biztosit. A szolgaltatdst gy szervezi, hogy annak tevékenysége az ellatasi teriileten €16 valamennyi
fogyatékossagi csoportba tartozd személyre kiterjedjen, és szolgaltatdsai — a haziorvos javaslaténak
figyelembevételével — az egyéni sziikségletekhez igazodjanak,

= megszervezi a szallitd szolgaltatashoz vald hozzajutast,

= tamogatja az dnszervezodo csoportokat,

= segiti a gvogvaszati segédeszkdzokhdz valo hozzajutast,

= segiti a kozosségi, kulturélis és szabadidés programokban val6 egyenjogi részvételt,

= allapotjavito és -megdrzo szolgaltatasokat kozvetit ki,

= segiti a fogyatékkal él6 személy altalanos egészségi allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld
egészségiigyi, szocialis ellatasokhoz vald hozzdjutést,

= jeltolmacsot kozvetit ki,

= aszemélyi segitovel kozosen megtervezi az egyénre szabott szolgaltatast,

= figyelemmel kiséri a szallitast végzd gépjarmiivek miiszaki allapotat, a fogyatékos személyek szallitasara valo
alkalmassagat, haladéktalanul jelzi a miiszaki problémat a miiszaki, logisztikai csoportvezetdnek,

=> kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgdltatisainak vezetOivel, az egészségiigyi szolgdltatokkal,
intézményekkel, mas szocialis intézményekkel, lakdotthonokkal, oktatdsi intézményekkel, az ellatottak
hozzatartozoival, a civil szervezetekkel,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= felkérésre komyezettanulmanyt készit.

= szervezi a szervezeti egység dolgozdinak rendszeres szakmai tovabbképzését.

A munkakdrébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatalyos jogszabélyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok.
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.1.6.2. Gondozé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tavolléte. akadalyoztatasa esetén a gondozd helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizasa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakori feladatai:
= az ellatasban részesiild fogyatékos személy aktiv kzremiikddésével segitséget nyijt a fogyatékos ember:
o személvi (higiénés, életviteli, életfenntartasi) sziikségleteinek kielégitéséhez.
e a tarsadalmi életben valé teljes jogn részvételhez,
e az 6nalléo munkavégzéshez, tanulmanyok folytatasahoz,
e szocialis €s egészségiigyi szolgaltatasok igénybevételéhez,
o kulturalis, mivészeti. sport, szabadidos tevékenységek végzéséhez,
= az ellatott igényeihez rendelve, az ellatott aktudlis fizikai, szellemi, mentalis allapota fliggvényében, az
ellatottal egyiitt. és azt segitve elvégzi az Intézmény altal hasznalt ..Személyi segités tevékenységi kodjai™
megnevezeési dokumentumban szerepld tevékenységeket,
= jelzi a szolgaltatasi igényeket a szakmai egységvezetdnek,
= részt vesz a havi‘heti szolgaltatasi terv sszeallitasaban,
— pontosan és naprakészen vezeti az adminisztraciot,
= naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsd szabdlyzatokban meghatarozott, munkdjahoz sziikséges
dokumentaciot.

= a KENYSZI rendszerben a napi ellatotti igénybevételre vonatkozoan adatot szolgdltat a szakmai egység
vezetdje részére.
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= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/térvényes képviseldk alali atvételérdl.

= a személyi téritési dif havi dsszepének megaliapitisahoz, a szémlazasi ligyintézének valid adatot szolgiltat,

= a dijhatralékot irasban, minden hénap 20. napjdig jelzi a szakmai egységvezetdnek,

=> haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriild rerdkivilli eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= részt vesz s munkaériekezleteken, esetmegbeszéléseken, szupervizion,

=> kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

A munkakérébe tantozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabéalyok. belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalvos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el

H1.1.6.3. Segitd

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akaddlyoztatasa esetén a segitd helyettesiti.
A szakmai egységvezetd megbizisa szerint helyettesit mas segitot.

Munkakori feladatai:

= aszemélyszallitds végzésével biztositja fogyatékos személvek részére a kizszolgdhatasokhoz vald hozzaférést,

= megteremti a biztonsdgos személyszallitis feltételeit a szallitott személyre, a gépjdrmiire, a szallitds
koriilményeire figyelemmel.

= jelzi a szolgaltatasi igényeket a szolgilatvezetdnek,

=> részt vesz a havi/heti szolgdliatasi terv 8sszedllitisdban,

=> pontosan és naprakészen vezeti az adminisziraciot,

=» vezetl a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak. a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsagi eldirasoknak,
utasitasoknak megfelelGen.

= naprakészen vezeti a jogszabalyban, belsd szabalyzatokban meghatdrozott, munkdjdhoz szitkséges
dokumentéiciot,

= a KENYSZI nyilvantariashoz a napi ellatotti igénybevéielre vonatkozdan adatot szolgaliat a szakmai egység

vezetdie részére,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi éitesitések elldtottak/tdrvényes képviselok altali atvételérd),

felettesének utasitasa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitisi és anyagmozgatasi feladatokat,

szitkség esetén személyszillitast végez, a sziikséges leveleket postara viszi, vagy személyesen kézbesiti a

cimzett részére,

=> munkaiddé beoszidsnak megfelelben, az intézmény gépjarmiivével a kifdzéhelyrdl az idések otthondba, az
idosek kiubjaiba, és az étkeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eldirasokat,

=5 a honap utolsé munkanapjdn kételes teletankolni a gépkocsit, és gy ledllni a kijeldlt gardzsba, illetve
parkoi6helyre a Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak szabdlyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (renddrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének ¢és hasznalatdnak szabalyzatanak megfelelden,

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szilkséees iddszakos orvosi vizsgilaton,

= figyelemme] kiséri a kozlekedési szabalyok véltozdsat,

= haladéktatany] irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrl, ellatotti kérdsrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl.

uul

A munkak@rébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitsok és etikai szabalyok alapjan ltja el.
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111.1.7. Fogyatékos személyek dpolo-gondozd céla lakootthona szakmai egység

Vonathozo jogszabaly: Szt. 85/A.§ (3) bekezdés ab) alpont.
Vezeti: a szakmai egységvezetd

IILE.7.A. Szalunai egysépvezetd

Kézvetlen felettese az igazgato.

Tavolléte, akadilyoztatisa esetén a pszichidtriai betegek nappali ellatasa és szenvedélybetegek nappali ellatisa
szakmai egységvezetje helyettesiti.

Helyettesiti a pszichiatriai betegek nappali ellatésa és szenvedélybeiegek nappali elldtdsa szakmai egység vezetdiél
valamint a fejleszté pedagdaust.

Munkakdri feladatai:
=> vezeti, szervezi és ellendrzi a lakootthon munkatarsainak munkajat.
= kiadja a szabadsdgengedélyeket,
= vezeti és5 egyezteti a munkatdrsak szabadsag nyilvantartasit,
= szakmai timogatdst ad a szakmai egység munkatarsainak,
= figyelemmel kiséri a szervezeti egységben a targyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesiilését,
a munkafeltételeket, az ellatotti Jétszamhoz igazodd gondozdi 1étszam meglétét,
felvilagositast ad az érdeklSdék részére a szolgdltatds tartalmdrol. igénybevételének feltételeirdl,
modjardl, segiti az érdeklddét a szitkségleteknek megfeleld egyéb szolgdltatas kivalasztasiban,
koordinalja a lakdotthon rendezvényeit az éves programtervek alapjan, timogatést nydjt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szilkség esetén engedélyeziteti az igazgatondl és leszervezi az eszkodzok,
berendezések, étel-, italellatmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre t6rténd kiszéllitasat,
= vezeti a szolgiltatissal kapcsolatos adminiszrdcior, ellendrzi a szakmai egység munkatdrsainak
szolgaltatassal kapesolatos adminisztricids tevékenységét,
= figyelemmel kiséri a dolgozok mentdlis dllapotdt, javaslatot tesz az igazgatonak a kiégés elleni
intézkedések megtételére,
=> napi jelentést készit a napi ellatott] igénybevételre vonatkozoan. adatot szolgéltat (felvétel, megsziintetés,
varskozdok, téritési dij) a KENYSZI rendszerben a napi elldtotti igénybevételre vonatkozdan, és a
megadott hatariddig Snellendrzést végez,
= haladéktalanul irasban tdjékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordan vagy azzal
Gsszefiipgésben felmerilld rendkivili eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrdl,
ellenérzést végez az dolgozok munkavégzésére vonatkozGan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatdnak,
negyedévente részletesen irasban beszdmol az igazgatdnak a szakmai egység munkajardl,
rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntarté, a Magyar Allamkincstar, a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére,
= ellitja az dnkéntesek foglakoztatasaval és az iskolal k&z8sséei szolgalatot teljesitd didkok munkdjaval
kapcsolatos adminisziracios feladatokat,
= kozremilkédik a kiilsnbdzé szocidlis képzést folyvtatd oktatdsi intézményekbdl érkez0 hallgatok
terepgyakoriatanak megszervezésében,
=> figyelemmel kiséri a pilyAzati kiirdsokat, elokésziti a palyazatokat. sikeres palydzatok esetén akifv szerepet vdllal
a programok szervezési, lebonyolitasi feladataiban,
folyarnatos és komplex segitségnyujtassal kezeli a szocialis problémakat,
felvilagositast ad az érdeklédbk részére a szolgiltatds tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl.
modjarol,
= fogadja a kérelmet, elégondozdst végez, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkezterd megallapodast,
illetve a jogviszonyt megsziintetd dokumenticiot,
elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot,
segiti az ellatottat a bekdlibzésben €s a beilleszkedésben,
megallapitja a szdmlézds alapjdul szolgald személyil 1éritési dij havi Gsszegét, a dijhatralékot irdsban,
minden honap 20. napjdig jelzi az igazgaidnak, kezdeményezi a dijkillonbizet megfizetésének rendezését
az ellatontal, a hozzatartozdkkal, erre kételezheld mas személiyel,
= gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések eildtottal/térvényes képviselok aliali
atvételérdl,
segiti a gondozottak képességeinek megtartdsdt, javitasal, egyéni és csoportos fejlesztd programokat
SZEIVeL,
szervezi & terdpias jellegii foglalkoztatast.
részt vesz az apolasi-sondozasi lap. fejlesztési terv Bsszeallitasaban, megvaldsitasaban, médositdsaban,
szerveri és végzi az intézményben é16k mentilhigiénds gondozasiat,
segiti az ellatottak hivatalos figyeinek az intézését.
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eldsegiti a hitélet gyakorldsat,

szervezi az intézimény tradiciondlis tinnepeit ¢s rendezvényeit,

étkeztetés biztositisa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az elldtottak részére. Jelzi az

ellatottaktéi érkezd mennyiségi és mindségi kifogasokart az élelmezésvezetonek,

a HACCP elbirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasdgat, higiénéjét,

eldsegiti az ellatott kapesolattartdsdt a csaladdal, hozzitartozdkkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabily és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért

kimutatasokat, statisztikakat. adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkajat az elnok irdnymutatdsdval, lakogyiilést szervez,

haladéktalanul irdsban tajékoztalja a kozvetlen feletiesét a munkavégzése sorfn vagy azzal

dsszeftiggésben felmeriild rendkivilli eseményekrdl, ellétotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban

tett intézkedésrol,

= kapcsolatot tart az intézmeény egyéb szolgdltatasainak vezetbivel, az egészségligyi szolgdltatokkal.
intézményekkel, mds szocidlis intézménvekkel, az elldtottak hozzdtartozoival,

= figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat. sikeres palyazatok esetén akiiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

=> felligyeli az infekcidkontroll intézményl megvaldsitdsat, jarvanyidOszakban a pandémids terv
figyelembevételével,

= folyamatosan figyelemme] kiséri a COVID-19, illetve egyéb jarviny kezelésével kapesolatban kiadott
szakmai irdnymutatasokat, javaslatokat, protokollokat, gytjti a hivatalosan beérkezd informaciokat, és
elbkésziti az intézmeényi szintii szakmai intézkedési javaslatokat,

= ajarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaliaknak megfelelden koordinalja a jarvany
elleni védekezést, fokozott figyelemmel kiséri a védeszkdzok meglétét, a dolgozok oktatasat, a higiénés
és zsilipelési szabélyok betartasit, a személyi feltételek alakulasat, az izolacids rend megtartdsat. az
érintettek tajékoztatisat,

= a jarviny ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi. ellatotti jogok érvényesiilését, a
kapesolattartas biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kilonds figyelemmel a killonleges
adatok védelmeére, szitkség esetén kezdeményezi az ellitottjogi képviselovel valé konzultaciot,

= ellitja a jarvany ideje alati sziikséges adatszolgaltatast a hivatalos szervek felé,

yuoyg duly

4l

A munkakdrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmaj protokeliok,
hatalvos vezet6i utasitisok és etikai szabdlyok alapjan latja el.
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H1.1,7.1. Fejleszté pedagdgus

Kozvetlen {elettese a szakimal egységvezetd.
Tavolléte. akadalyoztatisa esetén a lakéotthon szakmai egységvezetdje helyeitesiti.
Helvettesiti az apoldt. gondozot.

dunkakori feladatai:

folvamatos és komplex segitségny(jtdssal kezeli a szocialis problémakat,

segiti az G ellatottat a beilleszkedésben, a kézdsségi szabalyok alkalmazisdban,

eldsegiti az ellatottak szocializacitjar,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnydt, a fogyatékos ember pszichés problémiit, és

szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

a megmaradt képességek fejlesztésére és szinten tartdséra terdpias €s képességfejleszto foglatkozdsokat

szervez az ellatottak részére, ezen beliil kreativ, mivészeti, mozgis- és jatékierapidt szervez,

elkésziti az ellatottak egyénre szabott. fejlesztési céln fejlesztési tervét és a sziikséges dokumentéaciokat,

kialakitja a foglalkoztatasi csoportokat,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek, eréforrdsainak és a helyi cselekvési

lehetbségek felmérésében,

szervezl a napi munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

anyagsziikségleti tervet készit, beszerzi a foglalkoztatashoz, a foglalkozdsokhoz szilkséges

alapanyagokat, eszkoziket, kelléket,

a foglalkoztatas soran fenntartja az eflatott motivacidjat, részitkre mentdlis, segitd szolgaltatdsokat nyuit,

betanitja az ellatottat az dltala elvégezhetd feladatokra, munkafolyamatokra,

szervezi az aktivitdst segitd tevékenységeket,

részt vesz a sport-, kulturdlis események. programok szervezésében,

gondoskodik az ellatottak sziiletésnapja, névnapja kiszontésének megszervezésérdl,

hagyomany&rzd programokat szervez,

sziikség eseién kiséri az elidtottat kiilsé helyszinre.

megszervezi az ellatott szallitasat, kisérését,

tamogatja specialis Onszervezddd csoportok megszervezését, milkodését,

poniosan, naprakészen vezell s munkakorébe tartozd feladatok ellatisihoz jogszabaly vagy belsé

szabalyzat, utasitas altal eldirt dokumentdciat,

kapcsolatot tart az elldtott tdrvényes képviseldjével, hivatdsos gondnokaval, hozzatartozdjival,

haziorvosaval, kezelSorvosdval,

a HACCP elbirasainak megfelelien biztositja a telephely rendjét. tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul irdsban tajékoztatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal

Ssszefiiggésben felimeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapcsolatban

tett intézkedésrél,

= figvelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, eldkésziti a palydzatokat. sikeres palyazatok esetén aktiv szerepet vallal
aprogramok szervezési, lebonyolitasi feladataiban.
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok. belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlvos vezetdi utasitédsok €s etikai szabalyok alapjan latja el.

I1.1.7.2. Apolé

Kazvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte. akadilyoztatasa esetén az dpold, gondozd helyettesiti,
Helyettesiti az dpoldt. gondozot.

Aunkakiri feladatai:

folvamatos és komplex segitségnynjtassal kezeli a szocidlis probiémakat,

segiti az 4 ellatoitat a beilleszkedésben, a kozdsségl szabélyok alkalmazasiban,

elvégzi a lakdotthoni elldlottak szitkségleteinek megfeleld dpoldsi, gondozasi feladatokat,

elosegiti az ellatottak szocializicidjat.

gondoskodik az elldtottaknak cimzett intézményi ériesitések elldtottak/torvényes képviseldk ahali
atvételérdl,

segiti a gondozottak képességeinek megtartdsat. javitdsat. a szervezett csoportos fejleszid programokban
aktivan részt vesz.

fievelemmel Liséri a gondozott fejlodését,

részt vesz a fogyatékos emberek személyes sziikségleteinek. eréforrdsainak és a helyi cselekvési
fehetoségek felmérésében.

= részlvesz az egyéni gondozasi terv és a fejlesziési terv Kidolgozasaban,
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részt vesz a gondozasi tervben szerepld apolasi, gondozisi tevékenységek elvézzésében,

felismeri a vilsaghelyzeteket, az efemi életfeltélelek hidnydl. a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megolddsat,

segiti az elldtottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellitotfak életvezerdsét,

szilikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztds megviltoztatisdra,

segiti az elldtottat s személyi higiénés tevékenységek elvégzésében. az oOltdzkddésben, az Oltvzet
megvalasztasaban,

eldkésziti és elkiséri az ellatottat az egészségilgyi alapellitis, szakellatis rendeléseire. a szilirésekre.
bevonja az ellatottat az Snkiszolgalasara irdnyuld feladatok elvégzésébe.

betanitja az ellatottat az altala elvégezhetd haztartdsi feladatokra,

segiti az ellatortat a pénzkezelésben,

az ellatott kimendje esetén adminiszirdlja a bejelentett ati célt és a vérhato iddtartamot,

a lakootthon engedély nélkiili elbagydsa esetén a szakmai egységvezetd tijékoztatisa mellett
haladéktalanul megkezdi a lakd felkutatésat, illetve intézkedik a laké felkutatdsarol,

megtanitja az elldtottat a sportszerek rendeltetésszerli hasznalatara,

segiti a csalddok életvezetését, életvitelét,

segitt a kozdsségi, kulturalis és szabadidds programokban val6 egyenjogil részvételt,

allapotjavito és -megdrzé szolgaltatisokat kdzvetit ki,

segiti a fogyatékkal €16 személy dltaldnos egészségi dllapotinak és a fogvatékossiga jellegének megfeleld
egészséaliayi, szocidlis ellatasokhoz vald hozzajutést,

jeliolmacsot kozvetit ki,

tamogatja specialis Onszervez4do csoportok megszervezését, mikodését,

az clldtott elhaldlozasa esetén gondoskodik az elhunyt elkillonitésérBl. végtisztességre valod
felkdsziiésérdl, a dokumentacid vezetéséral,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakérébe tartozd feladatok ellatdsdhoz jogszabialy vagy belsé
szabalyzat, utasitas altal eléirt dokumentdciot,

kapcsolatot tart az ellatott térvényes képviseldjével, hivatisos gondnokdval. hozzitartozdjaval,
haziorvosaval, kezelborvosaval,

a HACCP eléirasainak megfelelden biztositja a telephely rendjér, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul irdsban thjékoxtatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal

Bsszefiiggésben felmeritld rendkivilli eseményekrdl, ellatotti kérésrol, felkérésrol, az ezzel kapesolatban
tett imtézkedésrol. .

A munkakorébe tartozo feladatokat a vonatkoz6 hatalyes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokolliok,
hatalyos vezetbi utasitdsok és etikai szabalyok alapjan 1dtja e,

I1.1.7.3. Gondozé

Kazvetlen feletiese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akadédlyoztatisa esetén az dpolé, gondozod helyettesiti.
Helvettesiti a gondozdt, segitot.

Munkakori feladatai:
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folyvamatos és komplex segitségnyijtassal kezeli a szocidlis problémékat.

segiti az G ellatottat a beilleszkedésben, a kdzdsségi szabalyok alkalmazisaban,

elvégzi a lakootthoni elldtottak sziikségleteinek megfeleld gondozasi feladatokat,

elosegiti az eflatottak szocializacidjdt,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések elldtottak/torvényes képviseldk altali
atvérelérdl,

segiti a zondozottak képességeinek megtartdsat, javitdsat, a szervezett csoportos fejlesz1é programokban
aktivan részl vesz,

figvelemmel kisén a gondozott fejlodését.

részt vesz a fogvatékos emberek személyes sziikségleteinek. erbforrfsainak €s a helyl cselekvési
lchetdségek felmérésében,

részl vesz az egyéni gondozasi terv és a fejlesztési terv kidolgozasaban.

részt vesz a gondozasi tervben szerepld gondozasi tevékenyséeek elvégzésében.

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnydt. a fogyatékos ember pszichés problémait. és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

témogatja az ellatottak életvezetésél.

sziiksée esetén javaslatot tesz a szobabeoszids megvaltoziatasara,

az ellaott kimendje esetén adminisziralja a bejelentets (1 célt s o varhatd iddtartamot,

37




gsgususuygu

by

I

Ly

a lakéorthon engedély nélkiili elhagyisa esetén a szakmai egységvezetd tdjékoztatisa mellest
haladéktalanul megkezdi a lakd felkutatasdy, illetve intézkedik a lakd felkutatasarol,

segiti az ellatottat a személyi higiénés tevékenységek elvégzésében, az htdzkddésben, az Sltdzet
megvilasztisaban,

elékésziti és elkiséri az ellatoltal az egészségiieyi alapellitas, szakellitas rendeléseire, a sziirésekre,
bevonja az ellatottat az Snkiszolgalasara iranyulé feladatok elvégzéscbe,

betanitja az elldtottat az altala elvégezhetd haztartasi feladatokra,

segiti az elldtottat a pénzkezelésben,

megtanitia az ellitottat a sportszerek rendeltetésszerit hasznalatara,

segiti a csaladok életvezetését, életvitelés,

segiti a kiizisségi. kulturalis és szabadidés programokban vald egyenjogil részvételt,

allapotjavitd és -megdrzé szolgaltatasokat kézvetit Ki,

segiti a fogyatékkal 618 személy dlraldnos egészséei allapotanak és a fogyatékossaga jellegének megfeleld
epészségiigyi, szocialis ellatasokhoz vald hozzijutast,

jeholmacsot kizvetit ki,

tamogatja specialis dnszervez6dd csoportok megszervezését, miikodését,

az ellitott elhalilozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiildnitésérdl, végrisztességre valo
felkészitésérdl, a dokumentacid vezetésérdl,

kapcsolatot tart az ellatott tbrvénves képviseldjével, hivatdsos gondnokaval, hozzitartozdjaval,
héziorvosaval, kezelGorvosaval,

pontosan, naprakészen vezeti a munkakorébe tartozd feladatok elldrdsdhoz jogszabaly vagy belso
szabalyzat. utasitas altal eléirt dokumentaciot,

& HACCP el6irasainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisztasagat, higiénéjét,

haladéktalanul irisban tdjékoztafja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Bsszefiggésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrd).

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.

HI1.1.7.4. Segité

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezets.
Tavolléte, akaddlyoztatasa esetén a gondozd helyettesiti.
Nemt helyettesit senkit.

Munkakiri feladatai:
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folyamatos és komplex segitségnyGjtassal kezeli a szocialis problémakat,

segiti az Gj ellatottat a beilleszkedésben, a kizdsséai szabdlyok alkalmazasaban,

el@segiti az ellafotiak szocializaciojat.

segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitésat. a szervezett csoportos fejleszté programokban
aktivan részt vesz.

figyelemmel kiséri a gondozott fejlodését.

és71 vesz a gondozasi tervben szerepld sondozasi tevékenységek elvégzésében,

felismeri a valsaghelyzeteket, az elemi életfeltételek hidnyat, a fogyatékos ember pszichés problémait, és
szakértelmével segiti az észlelt probléma megoldasat,

segiti az ellatottak konfliktuskezelését,

tamogatja az ellatottak életvezetését,

az eliatott kimendje esetén adminiszirilja a bejelentett Uti célt és a varhato idBtartamot,

a lakéotthon engedély nélkiili elhagyasa esetén a szakmai egységvezetd tdiékoztatdsa mellent
haladéktalanul megkezdi a laké felkutatdsdt. illetve intézkedik a lako felkutatasarsl,

a lakék takaritasi rendjével 8sszehangoltan, naponta és sziikség szerint gondoskodik a lakootthon tisztan
tartdsarol, rendjérdl. fertdtlenitésérdl. kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre,
nyilaszardkra,

gandoskodik az intézmény belso rendjérdl, az irodai helyisézek napi takaritisarol,

a lakok takaritasi rendiével sszehangolian, gondoskodik a kozos helyiségekben és az irodakban
elhelyezeit hiitdszekrények tisziitasardl, leolvasztasirdl, és a benniik tdrolt édtelek szavatossiganak
eliendrzésérdl,

a lakék takaritasi rendjével dsszehangoltan, tisztan 1artja a vizes helyiségekben a csapokat, fertdtleniti a
WC kagyldkat. zuhanyzokat.

dsszehangolja a Jakdk 1akaritdsi rend szerinti tevékenységét,

a lakok takaritdsi rendjével Ssszehangoltan. folvamatosan tiszian tarija a nyilaszardkat, a csempével
burkolt falakat, rendszeresen portalanit. megbntdizi a virdgokat, sziikség szerint atiilteti azokat.
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a lakok takaritdsi rendjével Gsszehangohan. havonta nagytakaritast végez, sziikség esetén ablaktisztitassal
és fliggdnymosdssal,

a lakok takaritasi rendjével dsszehangoltan, fertdtlenits takaritast végez,

gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld tarolasardl. elzardsardl,

segiti a lakékat a sajat textilia tisztitasaban,

egyezteti a lakokkal a lakészoba berendezésére vonatkozd 1 eiképzeléscket. terveket. és jovahagyja a
lakoszoba 6 berendezését,

ellendrzi a hasznalati targyak korét, killings tekintette] a lakootthonban nem tarthato és nem haszndlhato.
alkalmazhatd {argyakra,

szlikség esetén javaslatot tesz a szobabeosztds megviltoztatasara,

haladéktalanui irdsban tijékoxtatia a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Gsszeflipgésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotii kérésrol. felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrdl.

segiti az cllatottat a személyi higiénés tevékenvséeek elvégzésében, az Ohozkddésben, az Sltbzet
megvalasztasaban,

elokésziti és elkiséri az elldtottat az egészségiigyi alapellatas, szakellatas rendeléseire. a szlrésekre,
bevonja az elldtottat az dnkiszolgaldsara irdnyulld feladatok elvégzésébe,

betanitja az eilatottat az altala elvégezhetd haztartdsi feladatokra,

segiti & kdzosséel, kulturdlis és szabadidds programokban vald egyenjogi részvétel,

tdmogatja specidlis Snszervez8do csoportok megszervezését, miikGdését,

az elldtort ethallozdsa esetén gondoskodik az elhunyt elkiilonitésérol, végtisztességre vald
felkészitésérd),

a HACCP el8irasainak megfelelGen biztositja a telephely rendjét. tisztasdgat, higiénéjét,

haladéktalanul irasban tdjékoztatia a kozvetlen felettesét a mwunkavégzése sordn vagy azzal
Gsszeflggésben felmeriild rendkiviili eseményekrd), ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapcesolatban
tett intézkedésrdl.
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A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatalyos jogszabilyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.7.5. Orves (haziorvos)
Az orvost az igazgatd bizza meg.

Feladata:

=> biztositja a fogyatékos személyek bentlakisos ellatasat igénybe vevBk egészségi allapotinak rendszeres
ellendrzését,

= orvosi tandcsadist biztosit,

=% biztositja az egészségligyi targyd jogszabalyvokban meghatirozott sziréseket,

= gondoskodik a gyogyszerrendelésrél,

= szilkség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalasrol,

= folyamatos figyelemmel kiséri az dpolé-gondozd személvzet feladatvégzését, a feladatvéezds szakszerliségét,

= vezetl az eldirt egészségligyi dokumentaciot.

Részletes feladatait a személyes kdzvemiktdoi szerz0dés tartalmazza.

39




111.1.8. 1ddsek tartos bentlakdsos ellitisa szakmai egység

Vezeti: a szakmali egységvezetd.

IEL1.8.A. Szakmai egységveretd

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte. akaddlyoztatasa esetén helyettesiti a szakapoldsén felelds apold.
Helyettesiti a szakipolasért felelds dpoldt.

Munkakori feladatai:

=

=
=

=
-

=4
=

e}
-

=

vezell, szervezi ¢s ellendrzi az iddsek tarids bentlakdsos ellatasaban és a jelzOrendszeres hdzi
segitségnytijtasban dolgozdk munkajat,

kiadja a szabadsagengedélyeket,

vezeli és egyezteti a telephelveken dolgozé munkatérsak szabadsag nyilvantartdsat. a jelenléti iveket egyezteti.
¢és minden hénap 5-ig aldirdsaval elldtva eljuttatja a huménpolitikai munkatérs felé,

elkésziti, végrebajtja. cllendrzi az egészségiigyi tovabbképzé rendszerben regiszirdlt dolgozok, képzési.
tovabbképzési lervet.

kozremikadik az idések tarids bentlakasos ellatasaban és a jelzdrendszeres hizi segitségnyiijtisban dolgozd
kdzalkalmazottak mindsitésében,

szakmai thmogatast ad a szakmai egység munkatarsainak.

figyelemmel kiséri a szervezeti egységekben a tirgyi és személyi feltételek jogszabaly szerinti teljesillését, a
munkafeltételeket, az ellatotti 1étszamhoz igazodé szakmai létszdm meglétét,

figyelemmel kiséri az ellitds kapacitds kihaszndlisdgat, jelzi a tartésan fenndilé kihasznalatlansigot az
igazgatdnak,

koordinalja az ellatas rendezvényeit az éves programtervek alapjén. tdmogatast nyijt a rendezvények,
programok szervezéséhez, szikség esetén engedélyezteti az igazgatondl ¢s leszervezi az eszkdzdk.
berendezések. étel-, italelldtmany telephelyre vagy rendezvényhelyszinre 16r1énd kiszéillitasat,

vezeti az ellatassal kapcsolatos adminisziraciot, ellendrzi a szakmai egység munkatarsainak szolgéltatéssal
kapcsolatos adminiszirdcids tevékenységél, a gydgyszerfethasznalis naprakész vezetését,

figyelemmel kiséri a dolgozék mentdlis allapotét, javaslatot tesz az igazgatonak a kidgés elleni intézkedések
megtételére,

szervezi az esetmegbeszéléseket, a szuperviziot,

az idBsek tartés bentlakdsos ellatdsa és a jelzBrendszeres hdzi segitségnyijtis vonatkozasiban napi jelentést
készit a napi ellatotti igénybevételre vonatkozéan, adatot szolgaltat (felvéiel, megsziintetés, varakozok, teritési
dij) a KENYSZI rendszerben a napi ellitotti igénybevételre vonatkozdan, és a megadott hatdridig
onellendrzést végez,

haladéktalanul irdsban tdickoztatia a kdzvetlen feleftesét a munkavégzése sordn vagy azzal sszefiiggésben
felmeriilé rendkiviili eseményekrél, ellatotii kérésedl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,
helyszini cllendrzést végez mindkét telephelyen a szervezeil egységhen elldtist végzé dolgozok
munkavégzésére vonatkozdan, amelyrdl irasban beszdmol az igazgaténak,

negyedévente részletesen frdsban beszamol az igazgatonak a szakmai egységek munkéjarol,

rendszeresen adatot szolgaliat az igazgaté, a fenntartd, a Magyar Allamkincstar. a Kozponti Statisztikai Hivatal
részére,

részt vesz a méltanyossagi apolasi dijban részesiild személyek képzésében, vezeti a kapesolodd dokumenticidt,
levelezést, jelentést.

A munkakérébe tartozod feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok. belsd szabalyzatok. szakmai protokollok,
hatalyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlyok alapjin lagja el.
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IL1.8.1. Jelzbrendszeres hizi segitséznyQjtis

Vonatkozo jogszabaly: Szt. 65. §.

I11.1.8.1.1. Terapias munkatars

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelds dpolé.

Tavolléte. akadalyoziatisa esetén helyettesitésérdl a szakdpolasért felelés apolé altal kijeldlt személy
gondoskedik.

Helyettesiti a szakdpolasér! feleids apolo altal kijelolt személyt.

Munkakori feladatai:

= figyvelemmel kiséri a lakossag kérében felmerilld alapszolgaltatasi igényeket,

= felvildgositast ad az érdeklcddk részére a szolgaltatas tartalmardl, igénybevételének feltételeirdl. modjardl,

= fogadja a kérelmet, clbkésziti az ellitotti jogviszonyt keletkeztettd megéllapodast. illetve a jogviszonyt

megsziintetd dokumentaciot,

elvéazi a jdvedelemvizsgalatot, a jévedelem felitlvizsgalatot,

a személyi téritési dij havi 8sszeg megallapitasihoz, a szdmlizdsi figyintézdnek valid adatot szolgaltat, a havi

téritési dij kiszamitasat kivetben, beszedi a szamlan szerepld &sszeget &s befizeti a hazipénziarba, a

dijhdtralékot minden honap 20. napjaig irdsban jelzi a szakmai egység vezetdjének,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézmeényi értesitések elldtottak/trvényes képvisel6k altali dtvételérdl,

segélyhivas esetén. a helyszinen haladéktalanul (30 percen beliil) megjelenik, és azonnali segitséget nyujt.

a segélyhivas okaul szolgald probléma megoldisa érdekében megteszi a szitkséges azonnali intézkedésekef,

mentoralja a szolgalatast - foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban - végzok feladatelldtését,

sondoskodik a szolgdltatds ellitisdhoz szilkséges eszkozOk (telefon, tablet), gydgyszerek. kotszerek

meglétérdl, az orvosi taska tartalmanak pétlasardl,

figyelemmel kisér, felligyeli €s karbantartja a jelzokésziilékek miikodéses, ba észlelése esetén tdjékoztatja a

feletresét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kbzpont, és a személyi jelz8késziilékek miszaki allapotat, hiba észlelése esetén

értesiti a miiszaki szakembert,

bekoti. sziikség esetén leszereli a jelzdékésziilékeket,

elvégzi a szocidlis raszorultsig fennallasanak vizsgalatdt, valamint — amennyiben 2 szocidlis raszorultsag

alapjaul szolgdlé koriilmény hatérozott ideig all fenn — az igénybevétel soran a hatarozott idd leteltét kdvetd

feliilvizsgalatat,

=» vezeti a jogszabaly és belsé szabdlyzatok szerint szitkséges adminisztraciol, elkésziti a felettese altal kért
kimutatdsokat, statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetGivel. az egészségiigyi szolgéltarokkal,
intézményekkel, mas szocidlis intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival.

= adatokat szolgaltat irasban az igénybevevii nyilvintartisba térténd jeleniési kotelezettség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére.

= haladékialanul irdsban tajékoztatja a kivzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban teit intézkedésrol,

=> figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepetl vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

= munkdjanak maradéktalan ellatisa érdekében barmely tigyben szakmai konzulticidt kezdeményezhet a
szakmai egység vezetdjénél.

g g uy Uy
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Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabilyzatok. szakmai protokollok, hatdlyos vezetbi
utasitisok és etikai szabalyok alapjan végzi.

I11.1.8.1.2. Gendozd

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelos apold.

Tavolléte. akadélyoziatisa esetén helyettesitéséré] a szakdpolasért felelds apolo altal kijelsll személy
gondoskodik.
Helyertesiti a szakapolasért felelos apold altal kijeldlt személy1,

Munkakdri feladatai:

= figyelemmel kiséri a lakossdg kdrében felmeriils alapszolgaltatasi izényeket,

= felvilagositast ad az érdekl6dok részére a szolgaltatds tartalmardl, igénybevételének feltéeleirdl. modjarel,

= fogadja a kérelmetl. el6hésziti az elldtotti jogviszonyt kelethezietd megdllapodast, illetve a jogviszonyt
megsziinteld dokumenticiot.

= ehvésezi a jovedelemvizsgdlatot. a jévedelem feliilvizsgalatot.
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a személy] téritési dij havi Bsszeg megaliapitasihoz, a szamlazasi Ugyintézdnek valid adatot szolgéltat. a havi
téritési dij Kiszamitasst kovetden, beszedi a szamlan szerepld dsszeget €s befizeti a hazipénztirba. a
dijhdralékot minden hdnap 20. napjdig frasban jelzi a szakmai egység vezetdjének,

sondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések eflatottak/trvényes képviselok ahali atvételéral,
segélyhivas esetén, a helyszinen haladéktaianul (30 percen belid) megjelenik. és azonnali segitséget nyuijt,

a segélvhivéas okdul szolgald probléma megolddsa érdekében megteszi a sziikséges azonnali intézkedéseket.
mentorilja a szolgaltatst - foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban - végzbk feladatellaiasit,
gondoskodik a szolgaltatds ellatdsihoz szitkséges eszkozdk (telefon, tablet), gyogyszerek. kitszerek
meglétérdl, az orvosi taska tartalmanak potlasardl,

figyelemmel kiséri, feliigyeli és karbantartja a jelz6készillékek miikddését, hiba észielése esetén tajékoztatia a
felettesét,

figyelemmel kiséri a diszpécser kdzpont, és a személyi jelzdkésziilékek milszaki allapotat, hiba észlelése esetén
értesiti a miiszaki szakembert,

bekoti. szikség esetén leszereli a jelzokészulékeket,

elvégzi a szocidlis raszorulisdg fenndlldsanak vizsgalatar, valamint — anmennyiben a szocidlis raszorultsag
alapjaul szolgdld koriilmény hatdrozott ideig 4l fenn — az igénybevétel sordn a hatdrozott idd leteltét kvetd
fellilvizsgdlatat,

vezeti a jogszabaly és belsd szabdlyzatok szerimt sziikséges adminisziraciot. elkésziti a felettese altal ként
kimutatdsokat, statisziikakat, adatszolgaltatasokat,

kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaitatisainak vezetbivel, az egészsépligyi szolgaltatokkal,
intézmeényekkel, mas szocialis intézményekkel, az ellatottak hozzitartozédival,

adatokat szolgaltat irdsban az igénybe vevdi nyilvantartasba triéné jelentési kitelezetiség teljesitéséhez a
szakmai egységvezetd részére,

haladéktalanul irasban tdjékoziatja a kézvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekro), ellatotti kérésrdl, felkérésedl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrd,
figyelemmel kiséri a palydzati kifrdsokat, sikeres palydzatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

munkijanak maradéktalan ellitisa érdekében bdrmely Gigyben szakmai konzulticidr kezdeményezhet a
szakmai egység vezetoiénél,

Munkakérét a vonatkozd hatélyos jogszabélyok, belsS szabilyzatok, szakmai protokollok. hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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111.1.8.2. Idosek otthonai
Vonatkozd jogszabdly: Szt. 68, §.
111.1.8.2.1, Szocialis munkatars

Kizvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalvoztatisa esetén a szakmai egység vezetdje vagy az dltala megbizott személy helyetiesiti.
A szakmai egységvezetdo megbizisa szerint helyettesit foglalkoztatds-szervezot.

Munkakéri feladatai:

= folyamatos és komplex segitségnytjtassal kezeli a szocialis problémakat,

= felviligositast ad az érdekl6dok részére a szolgéltatds tartalmardl, igénybevéielénck feltételeirdl, modjardl,

= fogadja a kérelmet, elégondozast végez, elokésziti az ellatotti jogviszonyt keletkeztetd megiilapodast, illetve
a jogviszonyi megsziintetd dokumentaciét,

= elvégzi a jovedelem- és vagyonvizsgalatot. a jévedelem- és vagyon felilvizsgalatot,

segiti az ellatontar a bekdliézésben és a beilleszkedésben,

megallapitja a szdmlizas alapjaul szolgald személyi téritési dij havi dsszegét, a dijhatralékot irasban, minden

hénap 20. napjaig jelzi az igazgatonak, kezdeményezi a dijkiilonbiizer megfizetésének rendezését az ellatottal,

a hozzitartozokkal, erre kitelezhietd mas személlyel,

gondeskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviselok altali dtvételérdl,

segiti a gondozottak képességeinek megtartdsdt, javitdsat, egyéni és csoportos fejleszid programokat szervez.

szervezi a terdpias jellegii foglalkoztatast,

részt vesz a gondozasi terv sszeallitasaban, megvaldsitasaban, modositasaban,

szervezi €s végzi az intézményben él6k mentathigiénés gondozasat,

segiti az elldtottak hivatalos figyeinek az intézését,

eldsegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmeény tradiciondlis iinnepeit és rendezvényeit,

étkeztetés biztositisa esetén megrendeli a szitkséges adagszamot és étrendet az elldtoitak részére. Jelzi az

ellatottaktdl érkezé mennyiségi €s mindségi kifogasokat az élelmezésvezetinek,

a HACCP cloirasainak megfelelen biztositja a telephely rendjét. tisztasagat, higiénéjét.

mentdlisan tAmogatja a haldokidkat, segiti a hozzatartozdkat a veszteség feldolgozasaban, tanicsadassal segiti

az elhaldlozassal kapcsolatos ligyek intézését,

el0segiti az ellatott kapesolattartasat a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, etkésziti a felettese altal kért

kimutatasokat. statiszitkakat, adatszolgaltatasokat,

szervezi az érdekképviseleti forum munkajat az eindk irdnymutatasaval. lakogyiilést szervez.

haladéktalanul irésban tdjékoztatja a kizvetien felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben

felmerisld rendkiviili eseményeksdl, ellatotti kérésrdl. felkérésrdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

= kapesolatot tart az intézmény cgyéb szolghltatdsainak vezetdivel, az egészségligyvi szolgaltatdkkal,
intézményekkel, més szocialis intézményekkel, az elldtottak hozzatartozsival,

= figyelemmel kiséri a pélvazati kiirasokat, sikeres pdlyizatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

=5 feliigyeli az infekcickontoll intézményl megvaldsitisdt, jarvanyidSszakban a pandémids terv
figyelembevételével,

= folyamatosan figyelemmel kiséri a COVID-19, iiletve egyéb jarvany kezelésével kapesolatban kiadott szakmai
iranymutatasokat, javaslatokat, protokollokat, gydijti a hivatalosan beérkezd informacickat, és eldkésziti az
intézményi szintii szakmai intézkedési javasiatokat,

=> ajarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden koordindlja a jérvany elleni
védekezést, fokozont figyelemmel kiséri a véddeszkdzok meglétét, a dolgozdk oktatisit, a higiénés és
zsilipelési szabalvok betartasat, a személyi feltételek alakulasat, az izoldcids rend megtartasat. az érintetiek
tdjékoziatasat.

= ajérvany ideje alatt fokozett fizyelemmel kiséni a személyiségi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapesolattartds
biztositdsdt, az adatvédelmi szabélyok betartdsit, killdnds figyelenimel a kiildnleges adatok védelmére, szikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviseldvel vald konzultaciét,

= ellatja a jarvany ideje alatt szilkséges adatszolgaliatast a hivatalos szervek felé.

gy dygusuouygudd Uy
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A munkakérébe tartozd feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabélyok, belsd szabélyzatok, szakmai protokollok.
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan fitja el.
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I11.1.8.2.2. Vezetd szakapolo (igazgatd)

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakapolasért felelos apold helyettesiti.
Munkakorébol adédoan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

= periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,

— szondén (nasogastricus. és percutan gastrostomén) 4t térténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapesol6do

szakapolasi tevékenységek szovidmeényes esetben,

nasogastricus szonda behelyezése, cseréje,

a trachealis kaniil tisztitasa, betét cseréje szovodményes esetben,

nébetegeknél allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gydgyszeres holyagtblitéshez

kapcsolado szakapoléi feladatok. holyagkondicionalas,

= folyadékpotld infizid bekdtése orvosi utasitasra, tovabba az intravénas és elektrolitpétlashoz, parenteralis
gyogyszer beadashoz kapesolddo egyéb szakapoloi feladatok,

= miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa. sztomaterapia és kiilénb6z6 célt szolgald drének kezelésének

szakapolasi feladatai.

sztomatoterapia szovodményes esetben, és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utan.

Dekubitalodott teriiletek. fekélyek szakapolasi feladatai [1I-IV. stadium (exsudaciés, nekrotikus seb kezelése

orvosi utasitas alapjan).

= betegség kdvetkezményeként dtmenetileg vagy véglegesen kiesett vagy csokkent funkcidk helyreallitasihoz.
fejlesztéséhez vagy pétlasahoz kapcesolodo szakapolasi feladatok.

sy

=
—

Miikédést szabilyozé és szervezeti dokumenticidval, valamint az igénybevevéi, gondozasi dokumenticiéval

kapcsolatos feladatok:

= Apolési — gondozasi dokumentacié folyamatos, pontos vezetését betartatja, ellendrzi, kiilonds tekintettel az
eseti és a rendszeres gyogyszerkészlet dokumentumait és nyilvantartasat, a hatalyos jogszabalyoknak és a
torvényi eldirasoknak megfelelden.

= Szaképolassal kapcsolatos dokumentacido vezetését folyamatosan ellendrzi a jogszabaly altal elGirt
kdvetelményeknek megfelelGen.

= Az ellatottak egészségi allapotat érinté valtozasokat €s a veliik kapcsolatos jelentés eseményeket nyomon
koveti.

= A targyhavi beosztas készitésének feliilvizsgalata idosbentlakasban dolgozok tekintetében.

= A bentlakasos intézmény szakmai muikodését segitd adminisztrativ feladatok elvégzését koordindlja és
ellendrzi.

= Felelés az infekciokontroll miikSdtetéséért, az intézmény mindenkor szabalyos infekciokontroll
kézikonyvében foglaltak alapjan. vészhelyzet esetén a pandémias tervben, az izolacids tervben és az
infekciokontroll tervben foglaltak figvelembevételével.

T11.1.8.2.3. Szakapolasért felelds dpolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Téavolléte, akadalyoztatasa esetén a szakmai egység vezetOje vagy az altala megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti a szakmai egységvezetdt.

Munkakéri feladatai:
= szervezi az ellatottak egészségiigyi és szocialis ellatasat, apolasat, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakapolasi feladatok ellatdsat az intézmény orvosa utasitasainak. illetve a szakma szabalyainak és a
jogszabalyoknak megfelelden,
= ellenérzi a szakapolasi tevékenységekhez sziikséges személyi, targyi feltételek meglétét, jelzi a feltételek
hidnyét a kézvetlen felettesének, és javaslatot tesz a megfelelé miitkadés helyreallitasara,
e elvégzi a szakapolasi tevékenységi korhoz tartozo feladatokat:
o periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,
e szondan (nasogastricus. €s percutan gastrostoman) at torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodé szakapolasi tevékenységek szovodményes esetben,
e nébetegeknél allando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez. gydgyszeres holyagoblitéshez
kapcsolodo szakapoloi feladatok, holyagkondicionalas,
o folyadékpotlo infitzié bekdtése orvosi utasitdsra. tovabba az intravénas és elektrolitpotlashoz.
parenteralis gvogyszer beadashoz kapcsolodé egyéb szakapoldi feladatok,
e miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiilonbozd célt szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai.
e sztomatoterapia szovodmeényes esetben. és szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek miitét utén,
o dekubitalodott teriiletek. fekélyek szakapolasi feladatai I1I-1V. stadium (exsudacios, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitas alapjan).
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o betegség  kovethezményeként atmenetiles vagy véglegesen kiesett vagy cstkkent funkeidk
helyreallitisahoz. fejlesztéséhez vagy potldsihoz kapesolddd szakapolasi feladatok.

e jelzGrendszeres hazi segitséenytjtdsban 10riénd mentori feladatok elidtisa,

e elvégzi a tarids fajdalomesillapitis szakapolasi feladataiy,

« haldoklo beteg szakdpolasa,

e EK.G készités orvosi uiasiids alapjan,

s minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység,

e clldtia a gondozasi feladatokon beliil az egyes dpoldsi. kezelési, gondozési tevékenységekel, az

ellatottak pszichés vezetését,

@ vizsgalati anyag {vizelel. testnedvek) vétele,

& RR mérés,

e sebek, sériilések, borfolyamatok kezelése, kitdzése,

o egyszerlibb fizikdlis gydgymodok (borogatds. torndztatas) alkalmazdsa,

» segédkezés a beteg tisztdntartasaban. dpoldsdban {(mosdatds, dltézksdés, dzyazas),

e segédkezés a gondozotiak étkezietésében,

o gyogyszerelés, kényelmi eszkdz6k alkalmazasa,

e orvos, mentd hivas sziikség esetén.

e dokumentdcio vezetése (tdrzskarton, dladé fiizet, vizsgilati kérd lapok, gondozisi lap, stb),
=» vezeti az elldtdssal kapesolatos adminisztraciot (apoldsi — gondozasi dokumentacio, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvéielének, eseménynaplofatadd fiizet, sth.), ellendrzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgaltatassal kapcsolatos adminisziracios tevékenységét, a gyogyszerfelhasznalis naprakész
vezetését,
biztositja a jogszabdly szerint sziikséges gydgyszerkészletek dsszedllitasat, potlasat, biztonsdgos tirolisat,
kapesolatot tart az egészségiiayi szolgaltatokkal, intézményekkel, gvégyszertarakkal,
figyelemmel kiséri az elldtottak mentdlis allapotdt, segitd-tdmogatd kapesolatot tart fenn a krdnikus betegekkel
és a haldoklokkal,
eldsegiti az ellatott kapesolattartasat a csaldddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartasardl,
a szakdpolasi teamn tagjaként részt vesz a betegek mentédlis gondozasiban,
vezeti és egyezteti a telephelyveken dolgozd munkatarsak szabadsdg nyilvantartasat, a jelenléti fveket egyezteti,
és minden honap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetdnek,
Ssszedllitja a miiszakbeosztdst, a jogszabaly szerint tajékoztatja a beosztasrdl a dolgozdkat,
haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a kiszvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefigeésben
felmeriild rendkiviili eseményekrol. ellatotti kérésrdl. felkérésrél, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,
a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkdzok megléiét, a dolgozok
oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartdsat, a személyi feltételek alakulasat, az izoldcids rend
meglartasat, az érinteitek tdjékoztatasai,
=» ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyisépi, ellatotti jogok érvényesiilését, a kapesolaitartas

biztositasat. az adatvédelmi szabalyok betartdsat, killonds figyelemmel a kiilénleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselvel valo konzultaciot.
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A munkakorébe tartozé feladatokat a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokeliok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabalvok alapian latja el.

111.1.8.2.4. Részlegfelelds Apolé

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadilyoztatdsa esetén a szakmai egység vezerdje altal megbizott személy helyettesiti.
Helyettesiti az dpoldt, a gondozdt.

Munkalkéri feladatai:
=> szervezi az ellitottak egészségligvi és szocidlis ellatasat. dpolasit, gondozasat, valamint az egészségiigyi
szakdpolasi feladatok ellatisit az intézmény orvosa utasitasainak €s a szaképolasért felelds dpolod
koordinacidjanak. illetve a szakima szabalyainak és a jogszabdlyoknak megfelelden,
e elvégzi a szakapolasi tevékenységi korhéz tartozd feladatokat:
e szondan {nasogastricus. és percutan gastrostoman) a1 tOrténd taplalishoz és folyadékfelvételhez
kapcsolodo szakdpaolasi tevékenységek szdvodményes esetben,
= nébetegekné allandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres hélyagiblitéshez
kapcsolodé szaképeldi feladatok. holvagkondiciondlas.
e miitéti teriiletek (nvitoti és zart sebek) elldtasa. sziomaterdpia és kiilonbizd célt szolgalé drének
kezelésének szakapolasi feladatai.
e sztomatoterdpia szdvddményves esethen. és szakmaspecifikus szijdpolasi tevékenységek miitét utan.
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o dekubitalodott teriiletek, fekélvek szakapolasi feladatai 1111V, stadium (exsuddcios. nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitds alapjén),
« betegség  kovetkezményeként dtmenetiles vagy véglegesen kiesett vagy cstkkent funkciok
helyredllitisahoz, fejlesztéséhez vagy potlasahoz kapesolddo szakapoldsi feladatok,
e elvégzi a tartds fajdalomesillapitas szakdpolasi feladatair,
e haldoklo beteg szakapolasa,
e EKG készités orvosi utasitas alapjén,
e minden egyéb, orvos dltal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenysée,
s eflitja a gondozisi feladatokon beliil az egyes apolasi, kezelési. gondozdsi tevékenységekel. az
ellatottak pszichés vezetését,
e vizsgalati anyag {vizelet. testnedvek) vétele,
» RR mérés,
o sebek, sériilések, borfolyamatok kezelése, kdtozése.
= egyszertbb fizikilis gydgymddok (borogatas, tornaztats) alkalmazasa,
= segédkezés a beteg tisztantartasaban, dpolasiban (mosdatas, 5itézkodés, dgvazas),
e segédkezés a gondozottak étkeztetésében,
e gyouyszerelés, kénvelmi eszkdzok alkalmazésa,
e orvos, memntd hivas sziikség esetén,
o dokumenticio vezetése (t8rzskarton, dtadd flizes, vizsgalati kérd lapok. gondozdsi lap, sib).
= vezetl az ellatassal kapesolatos adminisziraciot (dpoldsi — gondozasi dokumentacio, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének. eseménynapldfatadd fiizet, stb.), ellendrzi a szakmai egység
munkatarsainak szolgaltatdssal kapesolatos adminisztricios tevékenységét, a gyogyszerfelhaszndlas naprakész
vezetlését,
részt vesz a gondozasi terv dsszeallitisdban, megvaldsitasaban, mddositdsaban,
biztositja a jogszabaly szerint sziiksézes gydgyszerkészletek §sszeallitasat, potlasat, biztonsdgos térolasat,
kapcsolatot tart az egészségiigyl szolgaltatokkal, intézményekkel, gydgyszertarakkal,
figvelemmel kiséri az elldtottak mentalis &llapotdt, segité-tdmogatd kapcsolatot tart fenn a krénikus betegekkel
és a haldoklokkal,
elbsegiti az ellatott kapesolattartasdt a csaladdal, hozzatartozokkal, rokonokkal,
gondoskodik az intézményi rend fenntartasardl,
a szakapolasi team tagjaként részt vesz a betegek mentalis gondozasaban.
gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/tdrvényes képviseldk &ltali atvételérol,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitdsdt, egyéni és csoporios fejleszté programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek az intézését,
eldsegiti a hitélet gyakorlasat,
szervezi az intézmény tradicionalis tinnepeit és rendezvényeit,
étkezietés biztositisa esetén megrendeli a sziikséges adagszamot és étrendet az cllatottak részére. Jelzi az
ellatottaktol érkezé mennyiségi és mindségi kifogasokat az élelmezésvezetdnek,
a HACCP clbirdsainak megfelelden biztositja a telephely rendjét, tisziasagat, higiénéjét,
vezeti és egyezteti a telephelyeken dolgozé munkatirsak szabadsdg nyilvintartdsat, a jelenléii iveket egyezteti,
€s minden hénap 3-ig eljuttatja a szervezeti egységvezetnek,
gsszeallitia a milszakbeosztist, a jogszabdly szerint tajékoziatja a beosztasrol a dolgozdkat,
azidbsek tartds bentlakdsos ellatasa vonathozasaban adatot szolgdltat 2 szervezeti egységvezetd részére a napi
ellatotti igénybevéielre vonatkozoan a KENYSZI rendszerben,
= haladéktalanul irdsban tajékoztatia a kézvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefliggésben
felmeriiid rendkivith eseményekrdl. ellatott kérésrol, felkérésrél, az ezzel kapesolatban tett intézkedéstdl,
= elldtja az infekcidkontrollal kapesolatos feladatokat az intézmény mindenkor szabalyos infekcidkontrofl
kézikonyvében foglaltak alapjan, vészhelyzet esetén a pandémids tervben, az izolacids tervben és
infekcidkontroll tervben foglaltak figyelembevételével,
a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen vesz
részi a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozoti fisyelemmel kiséri a véddeszkiizik meglétét, a dolgozok
oktatasat, a higiénés és zsilipelési szabalyok betartisal. a személyi feltételek alakulasat, az izolaciés rend
meglartisat, az érintettek tdjékoztatasat,
= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemme] kiséri a személyiségi, elldtotti jogok érvényesiilését, o kapesolattartas
biztositdzal, az adatvédelmi szabalyok betartdsat, kiilonss figyelemmel a kiilonleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az eflatotjogi képvisetdvel vald konzultaciot.,
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A munkaksrébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok. belsd szabalyzatok. szakmai protekollok.
hatalvos vezetdi utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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111.1.8.2.5. Szakdpalé / Apolé

Kozvetlen felettese a szakapoldsért felelds apold,

Tavolléte. akadilyoztatdsa esetén helyettesitésérSl a szakdpoldsért felelds dpolo altal kijelolt személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakapolasért felelds apold megbizdsa szerint helyettesit mas szaképolét, dpoldt.

Munkakori feladatai:
=> alapdpolasi tevékenységeket végez:

gu

spsusy

o részt vesz az alapvetd dpolasi szitkségletek felmérésében; kozremikddik a személyre szabott dpolasi-,
gondozasi terv. a rehabilitacios program készitésében

e megfizyeli a szolzaltatdst igénybe vevd allapotvaltozésail, és elvéezi a szitkségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazodd alapapolasi feladatokat,

e elvégzi az alapvetd életfunkeidk, a vércukorszint, a testsOly. a tesimagassag meérését €s az adatok
rBgzitéséi,

e clkdsziti a szolgdltatast igénybe vevd dgyat, elvégzi az dgynemiicserél; alkalmazza az allapotnak
megfeleld fektetési modokat. kényelmi eszkézoket,

o megeldzi. felismeri és ellitia a felfekvést; szitkség szerim segitséget nyidjt a hely- és
helyzetvaltoztatasban,

o sziikség esetén segilséget nydjl a személyes higiéné megteremtésében, az éthezésben és a
folyadékpoilas biztositdsiban,

s az orvos utasitdsainak megfelelden alkalmazza a fizikdlis és természetes gydgymodokat, a megfeleld

=M

gavagyszereket, felismeri a gydgyszerek esetleges mellékhatdsat, valamint dsszedllitja a hézi patika
szerelf és szabalyszeriien tarolja a gyduyszereket,

s orvosi uvfasitisra intramusculdris és subcutdn injekcidzast végez, jelzi az injekcidzas esetleges
szBvodményeit,

= alkalmazza a fizikalis és természetes pydgymaodokat, vizsgélatra testvaladékot vesz le és tarol,

o részt vesz a Jarvany kialakulisinak megelézésében és a kialakult jarvany lokalizalasaban,

o felismerl a kozvetlen életveszélyt, elsdsegélyt nyojt heveny rosszullétek. belgydgyaszati korképek.
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, szitkség esetén mentdt, vagy siirgdsségi
segitséget kér,

= ellitja a haldokld beteget; szakszerilen intézkedik halal esetén,

o epészséeiigyi felvilagositd munkdt végez,

e elvégzi a szakdpolasi tevékenységi kirhéz tartozd feladatokat:

s szonddn (nasogastricus, és percutan gastrostomén} &t tdrténd taplilishoz és folyadékfelvételhez
kapesolédo szakapolisi tevékenységek szivBdmeényes esethen,

o nibetegeknél dllando katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, gyogyszeres holyagiblitéshez
kapesolodd szakapoldi feladatok, holvagkondiciondlas,

» miitéti tertiletek (nyitott és zart sebek) ellatdsa, sztomaterapia és kiilonbBzd célt szolgdld drének
kezelésének szakapolasi feladatai,

s sziomatoteripia sz6vidmeényes esetben, és szakmaspecifikus szdjapolasi tevékenységek miltét utén.

o dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakdpoldsi feladatai 1I-1V. stadium (exsudacids, nekrotikus seb
kezelése orvosi utasitds alapjdn,

o betegség  kivetkezményeként Atmenetileg vagy véglegesen kiesett wvapy csBkkent funkciok
helyredllitasahoz, fejlesztéséher vagy potlasahoz kapesolddd szaképolasi feladatok,

e jelzbrendszeres hazi segitséanyijtasban torténd feladatok ellatsa.

o elvégzi a taros fajdalomesillapitds szakapolasi feladatait,

= haldoklé beteg szakapolasa,

* EKG készités orvosi utasitds alapjan,

o minden egyéb. orvos dltal elrendelt, és feliigyelt szakapolasi tevékenység.

vezeti az ellatssal kapesolatos adminisziraciot (apoldsi — gondozasi dokumentacid, személyi leltar felvétele,
elhunyt ellitott személyi leltar felvételének. eseménvnaplofatadd fiizet. stb.). naprakészen vezeti a
kapcsolatot tart sz egészségiigyi szolgaltatékkal, intézményekkel. gydgyszertarakkal.

figyelemmel kiséri az elldtottak mentalis allapotit, segité-tamogatd kapesolatot tart fenn a kronikus betegelkel
és a haldoklokkal.

elosegiti az ellatolt kapesolattartdsal a csaliddal, hozzatartozokkal, rokonokkal.

aondoskodik az elldtottaknak cimzedt imézményi értesitések ellatottakndrvényes képviseitk altali arvételérdi,
segiti a gondozottak képességeinek megtartisat. javitasat, egyéni s csoportos fejlesz1d programokal szervez,

segiti az cHatottak hivatalos Ggyeinek az intézését.

eldsegiti a hitélet gvakorlisit.

szervezi az intézmény tradiciondlis {innepeit és rendezvényveis,
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= haladéktalanul irasban tijékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefiiggésben
felmeriilo rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrol, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrol,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleloen vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, részt vesz a jogszabaly, szakmai iranymutatds altal eloirt
oktatasokon. alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacios rendet.

= ajarvany ideje alatt fokozott figyelemmel kiséri a személyiségi, elldtotti jogok érvényesiilését, a kapcsolattartas
biztositasat, az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiilonleges adatok védelmeére. sziikség
esetén kezdeményezi az ellatottjogi képviselével valé konzulticiot.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

111.1.8.2.6. Gondozo

Kozvetlen felettese a szakapolasért felelds apolo.

Téavolléte, akadalvoztatasa esetén helyettesitésérdl a szakapolasért felelés apolo altal kijeldlht személy
gondoskodik.

A szakmai egységvezetd vagy a szakapolasért felelds apolé megbizasa szerint helyettesit mas gondozot.

Munkakori feladatai:
= alapapolasi tevékenységeket végez:

» részt vesz az alapvets dpolasi sziikségletek felmérésében; kdzremiikodik a személyre szabott apolasi-.
gondozasi terv, a rehabilitaciés program készitésében,

» megfigyeli a szolgiltatast igénybe vevd allapotvaltozasait, és elvégzi a sziikségletekhez és az orvosi
utasitasokhoz igazodé alapapolasi feladatokat,

e elvégzi az alapvetd életfunkciok, a vércukorszint, a testsily, a testmagassig mérését és az adatok
rogzitését.

o clkésziti a szolgaltatast igénybe vevod agyat, elvégzi az agynemiicserét; alkalmazza az allapotnak
megfeleld fektetési modokat. kényelmi eszkdzoket,

e megelozi, felismeri és ellatja a felfekvést; szilkség szerint segitséget nyljt a hely- és
helyzetvaltoztatasban,

o sziikkség esetén segitséget nyljt a személyes higiéné megteremtésében, az étkezésben és a
folyadékpotlas biztositasaban,

e az orvos utasitasainak megfelelden alkalmazza a fizikalis és természetes gydgymodokat, a megfeleld
gydgyszereket, felismeri a gydgyszerek esetleges mellékhatasat, valamint dsszedllitja a hazi patika
szereit €s szabalyszeriien tarolja a gyogyszereket,

e orvosi utasitasra intramuscularis és subcutdn injekcidzast végez, jelzi az injekciozas esetleges
szovédményeit,

e alkalmazza a fizikélis és természetes gyogymodokat, vizsgalatra testvaladékot vesz le és tarol,

e részt vesz a jarvany kialakulasanak megel6zésében és a kialakult jarvany lokalizalasdban,

o felismeri a kozvetlen életveszélyt, elsdsegélyt nyljt heveny rosszullétek, belgyogyaszati korképek,
mérgezések, sebészeti beavatkozast igényld balesetek esetén, szitkség esetén mentdt, vagy siirgdsségi
segitséget kér,

o cllatja a haldoklo beteget; szakszeriien intézkedik halal esetén,

e egészségiigyi felvilagosité munkat végez.

= vezeti az ellitassal kapcsolatos adminisztriciot (apolasi — gondozasi dokumentacio. személyi lelidr felvétele,
elhunyt ellatott személyi leltar felvételének, eseménynaplo/atadé flizet), naprakészen vezeti a
gyogyszerfelhasznalas dokumentaciojat,

kapesolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal, intézményekkel, gyogyszertarakkal,

figyelemmel kiséri az ellatottak mentélis allapotat, segit6-tamogato kapcesolatot tart fenn a kronikus betegekkel
és a haldoklokkal,

elbsegiti az ellatott kapesolatiartasat a csaldddal, hozzatartozokkal, rokonokkal,

gondoskodik az ellatottaknak cimzett intézményi értesitések ellatottak/torvényes képviselok altali atvételérol,
segiti a gondozottak képességeinek megtartasat, javitasat, egyéni és csoportos fejleszto programokat szervez,
segiti az ellatottak hivatalos iigyeinek az intézését.

elosegiti a hitélet gyakorlasat,

szervezi az intézmeény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal dsszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrol. ellatotti kérésrol. felkérésrl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részt a jarvany elleni fokozott védekezésben. részt vesz a jogszabaly. szakmai iranymutatds dlial eldirt
oktatasokon. alkalmazza a higiénés ¢s zsilipelési szabdlyokat. az izolacios rendet.
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= ajarvany ideje alatt Tokozott figyelemmel kiséri a személyiséel, ellatotti jogok érvényesiilését. a kapesolattartas
biztositdsit. az adatvédelmi szabalyok betartasat, kiilonds figyelemmel a kiiliinleges adatok védelmére, sziikség
esetén kezdeményezi az elldtottjogi képviseldvel vald konzultdciot.

A munkak&rébe tartozo feladatokat a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok. belsd szabalyzatok. szakmai protokollok.
hatalyos vezetd] utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.

I11.1.8.2.7. Foglalkoztatds-szervezd

Kzvetlen felettese a szakmai egységvezetd.

Tavolléte. akadalyoztatisa esetén a szakmai egység vezetSje vagy az dltala megbizott személy helyettesiti.
Munkakoréhd! addddan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:

szervezi és fizyelemmel kiséri az ellatottak kreativ foglalkoztatdsat.

szervezelt fejleszté, motivald foglalkozdsokat vezet,

részt vesz a programok lebonyolitasaban,

szabadidds programokat kezdeményez.

részt vesz a hitélet gyakorlisdhoz sziikséges fehiételek megteremtésében.

szervezi az intézmény iradiciondlis Unnepeit és rendezvényeit, részt vesz azok lebonyolitasaban,

gondoskodik a foglalkoztatashoz szitkséges eszkizok, kellékek beszerzésérdl, megrendelésérdl,

részt vesz az ellitottak szdmira szervezett kiilsd programokon,

segité kapesolatot tart az elldtottakkal,

tdmogatja Gnszervezo csoporiok alakulasat, miksdését,

segiti a gondozotiak képességeinek megtartasat, javitdsat valamint gyogypedagogiai foglalkozésait.
dokumentacios kitelezettségének eleget tesz,

haladéktalanul irdsban tajékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefliggésben
felmeriil rendkiviili eseményekrdl. ellatouti kérésedd, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban test intézkedésrél,

a COVID-19 és egy¢b jarvany ideje alait az intézményi intézkedési tervekben foglaitaknak megfelelen vesz
részt a jarvany etleni fokozott védekezésben, a jogszabily, szakmal irdnymutatds dltal eldirt oktatdsokon,
alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izoldcios rendet.
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Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatilyos vezeti
utasitasok és etikai szabalyok alapjdn végzi.

I11.1.8.2.8. Mozgdsterapeuta

Kdzvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadélyvoziatasa eseién nem helyettesiti senki.
Munkakorébol adoddan nem helyettesit senkit.

Munkakiri feladatai:

=> felméri az egyének fizikai, égészségi &5 mozgds dllapotat, mozgaskoordinaciot,

= [unkcionalis diagndzist allit fel az egvén/esyének szdmara,

= meghatirozza a kezelési célokat. elérésiikhoz sziikséges kezelési tervet.

= ggyéni €s csoporios mozgds teripiat végez,

= az ellatott aktiv kozremlkodésével meghatdrozza a mozgasterapia céljat és technikajat.

=» izom kontraktura esetén lazitja az izmokat. fajdaimat csillapit,

= a kiesett mozgasok Gjra tanitdsa, az izmok optimalis dllapotinak kialakitisa és egyéb specifikus feladatok a

klintkai teriilet sajatossagainak megfelelen,

vezeti a jogszabaly és belsd szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese altal kén

kimutatasokat, statisztikdkat, adatszolgaltatdsokat,

= haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a kizvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Osszefliggésben
felmertilé rendkiviili eseményekrdl, ellavotti kérésrdl, felkérésidl. az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl.

4

Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsS szabalyzatok, szakmai protokollok. hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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IV.8.2.9. Takarité

Kozvetlen felettese a szakmai egységvezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a gondozd helyettesiti.
Helyeltesiti a mosodai alkalmazottat-takaritot.

Alunkakiiri feladatai:

= naponta és szilkség szerint gondoskodik a meghatdrozott munkateriilet tisztan tartdsardl, rendjérdl,
fertbtlenitésérdl, kilonds tekintettel a vizes helviségekre, szerelvényekre, nyildszdrokra,

=~ sondoskodik az intézmény belst rendjérél, a lakdszobak, betegszoba, nbvérszoba, folyosdk, kozos helyiségek,

kiszolgalo helyiségek napi takaritasarol, tisztén tartasarol,

sondoskodik a lakdszobikban, a kozos helyiségekben és az iroddkban elhelyezett hiitdszekrények tisztitasarol,

jeclvasztdsardl, és a benniik tarolt ételek szavatossaganak ellenGrzésérdl.

tiszian 1artja a vizes helyiségekben a csapokat, fertdtleniti a WC kagylokat, zuhanyzokat.

folyamatosan tiszidn tartia a nyildszarékat, a csempével burkolt falakat. Rendszeresen porialanit, megntzi a

virdgokat, sziiksép szerint atiilteti azokat.

havonta nagytakaritast végez, sziikség esctén ablaktisztitassal és figgénymosdssal.

fertGtlenité takaritast végez.

gondoskodik a vegyszerek, tisztitoszerek megfeleld tarolasaral.

haladékialanul irdsban t3jékoztatia a kézvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal Gsszefliggésben

felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrd), felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

a COVID- 19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi imézkedés tervekben foglaltaknak megfelelden vesz

részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, a jogszabaly, szakmai irAnymutatds altal elSirt oktatasokon,

alkalmazza a higiénés és zsilipelési szabalyokat, az izolacids rendet.

= Jarvinyiddszakban az infekcidkontroll felelds iranymutatasainak megfelelden végzi a fertStlenitést, napi t8bb
alkalommal.
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Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jogszabélyok. belsd szabalyzatok. szakmai protokollok. hatdlyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabdlyok alapjan végzi.

11.1.8.2.10. Orvos (hiaziorvos)
Az orvost az igazgatd bizza meg.

Feladata:

= biztositja az id&sek bentlakisos elltdsar igénybe vevSk egészségi allapotanak rendszeres ellendrzéset,

orvosi taniicsadast biztosit,

biztositia az egészségligyi targyl jogszabalvokban meghatirozott sziiréseket,

gondoskodik a gydgyszerrendelésrd],

sziikség esetén gondoskodik az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalasrd),

folyamatos figyelemme! kiséri az dpolo-gondozé személyzet feladatvégzésér, a feladatvégzés szakszerfiséget,
vezeti az eldirt egészségiigyi dokumentdciot.

yuseguugy

Részletes feladatait a személyes kozremiikddoi szerzddés tartalmazza.
I1.1.8.2.11. Orves {pszichidter szakorvos)
A szakorvost az igazgatd bizza meg.

Feladata:

= elvégzi az idosek bentiakdsos ellitisat igénybe vevd ellatottak rendszeres és szikség szevinti vizsgdlatae,
eeészséai allapotuknak ellendrzését.

= egondoskodik az ellatottak megfeleld gydgyszerrendelésérdl, a sydgyszeres terdpia beallitasarcl, gyogyszer
felirasarsl, nyomon kévetéséral,

== kzremitkédik a pszichidtriai szakvéleményénel kidllitdsaban.

Részletes feladatait a megbizasi szerz8dés tartalmazza.
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11.1.8.2.12. Gyogytornisz

A gydgytorndszt az igazgatd bizza meg.

Feladata:
= az iddsek otthona telephelyek orvosi elldtdsdt biztositd orvos javaslataira - az alapbetegség és egyéb betegséy

ismeretében - egyéni mozgatast, gydgytornat végez,

Részletes feladatait a megbizdsi szerz6dés (szabadfoglalkozésh jogviszony keretében) tartalmazza.
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II1.2, Egészsegiigyi szakmai egységek és azok miikodését timogats szervezeti egység
[IL.2.1. Igazgatasi, human, ligyviteli és miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: szervezés, kiilsG- és belst kapcsolattartds, koordinalds, személyligyi, Haykezelési
és szamldzasi feladatok cliatisa az egészségiigyi szakmai egység vonatkozasdban., Elldtja az intézmény
hasznalatdban allé épiiletek. ingatlanok, gépjarmiivek fenntartisdhoz, allagmegovasihoz ¢s biztonsagos
hasznalatdhoz kapcsolédo feladatokat.

H1.2.1.1. Alapellitasi koordinator

Kézvetlen felettese az igazgato.
Tévolléte, akadélyoztatasa esetén az igazgatd altal kijelslt személy helyettesiti.

Munkakori feladatai:
=> részt vesz a munkaszervezet kialakitdsiban, szabalvozasaban;
=> folvamatosan vizsgdlja és értékeli a munkafolyamatokat, a mar miksédd és a tervezett modszerek és
eljdrdsok (pl. adminisztratiy és irodai eljdrisok) elemzésével;
= vezeti a szervezeti egység munkafolvamataival kapesolatos nyilvantartasokat - kiildndsen, de nem
kizdrdlag a személyes kizremikddok és egvéb foglalkoztatdsi jogviszonyban dllék adatainak és
szerzOdéseinek nyilvantartasat:

= részt vesz a munkakori leirasok elkészitésében:

=> szobeli és irasos beszamolokatl készit a szervezeti egység hatékonysigéarol, fejlddési lehetdségeirdl, a
fejlesztés litemezésérdl;
elvéazi a szervezeti egységet érintd kapesolatiartdsi feladatokat — kapesolatot tart killondsen. de nem
kizarolag a mobiltelefon szolgaltatoval, a szakmai feleldsségbiztositoval, az Orszagos Korhdzi
Foigazgatosaggal, a Nemzeti Egészségbiztositisi  Alapkezel@vel, az illetékes jarasi hivatal
Népegészségiigyi Osztalydval, a fenntartéval;

=> altaldnos és az adott szakteriilethez kapesolddd figyviteli feladatok elvégzése,

= iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa;

= hataridék nyomon kévetése, betartasa:

= kiilénféle kiils6 és belsté kapcsolattartast szoigdlo iratok. levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesztése, sokszorositasa;

= dintés-eldkészitd hattéranyagok Ssszeallitasa, szerkesztése, tovabbitasa;

=> adminisztrativ segitségnytijids az igazgaténak, a munkatirsaknak:

=> napi posta kezelése, irdnyitisa;

= hataskérébe tartozd szakmai iigyvekben Ggyintézés és levelezés folytatdsa,

= adatok. informaciok gyiijiése, rogzitése, vilogatdsa, osztalyozasa, nyilvantartisa szitkség esetén iktatdsa;

= koltségvetés készitésében vald részvétel:

= informdcids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszdmold, tijékoztatd, feljegyzés, emlékezietd,
kirlevél sth,) készitése a feladatok allasardl, tovabbi teenddkrél;

= irodai készletgazdalkodasi és reprezentacios feladatok ellatasa;

= tdmogatja a szervezel egység bérszamfejtésér;

=> tdmogatja a szervezeti egység humdanpolitikai folyamatait;

= kizremiikidik a folyamatok kialakitasaban, a kockazatok azonositasaban és értékelésében:

= eljar a személyes kézremiikddok engedélyezési eljdrasiban és a miikddési engedélyezési — ide érive a
mikodési engedély modositdsat is — eljardsban;

= ko&zremiikddik a finanszirozassal €s a bértamogatissal dsszefligad tigyekben.

I11.2.1.2. Titkdrsagi tigyintézd

Kozvetlen felettese az igazgatd,
Tévolléte. akaddlyoziatasa esetén az egészséaligyi szakmai egység huméanpolitikai figyintézdje helyettesiti.

Munkakéri feladatai:

titkdrsdei feladatok elvégzése

az igazgato és helyettesei munkajanak segitése. napi programok nyilvantartasa és koordinalasa,
telefonon vagy személyesen az igazgatd altal jovahagyott téméakban informéaciot szolgaltat,
telefon- €s email forgalom kezelése, tovabbitasa,

az igazgatd altal igényelt informaciok dsszegyiiitése, szébeli jelentés, tajékoztatds.
rutinfevelezéseh imézése.

soydud
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= kapesolattartas kiilsé vallatkozokkal,

= megheszélések, értekezletek szervezése. elokészitése,

= hivatalos latogatok fogaddsa,

= a bejdvd szamlék rendszerezése, aldiratisa és tovabbitisa a gazdasdgi feladatokat végzd szervezet felé.

A munkakorébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok €s etikai szabalyok alapjan Tatja el

T11.2,1.3. Haménpolitikai munkatirs / humanpolitikai digyintézé

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az alapellatisi koordinator vagy az igazgato altal kijeldi személy helyeitesiti.

Munkakdri feladatai az egészségligyi szalumai egységhez kapesoloddan:

= kezeli az egészséailigyi szolgalati jogviszony létesitésével, modositisaval és megsziintetésével

kapcsolatos iratokat,
vezeli a bémyilvantartast,
elszdmolja a dolgozéknak munkaba jarassal kapesolatos atikSlitségét. és intézkedik annak kifizetésérdl,
elkésziti a dolgozok részére sziikséges hivatalos igazolisokat,
kiallitja a dolgozok alkalmassagi vizsgalathoz sziikséges iratokat,
figyelemmel kiséri a kotelezd tovabbképzéseket,
figyelemmel Kkiséri a kotelezd létszamminimumok (egészségiigyl, személyi minimumfeltételek)
teljesiilését,
=» elszamolja a dolgozdknak a munkdba jérassal kaposolatos itikéltségét. és intézkedik annak kifizetésérdl,
= elkésziti a doigozdk alkalmassagi vizsgalatihoz szitkséges beutaldkat,
= nyilvintartja a tavoléteket (szabadsdg, tappénz) és rogziti a KIRA rendszerben, sszegyiijti és ellendrzi a
jelentéti iveket,
= atveszi a kézbesitendd killdeményeket (pl. postai uton. személyes kézbesitéssel) a megadott helyre,
= a vezctbje ltal atadott leveleket, killdeményeket a megadott cimekre postazza, illetéleg a részére, vagy
az adott intézmény részére kiilditteket ethozza,
= eleget tesz elszamoldsi kotelezettségeinek,
= adminisztral, dokumenticitt vezet, segit a munkafigyi adminisziriciés feladatok elldtdsaba (pl.
szabadsagok és jelentéti ivek nyilvintartasiba).

Lo guudy

A munkakérébe tartozod feladatokat a vonatkozo hatdivos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakimai protokollok,
hatdlyos vezetdi utasitdsok és etikal szabalyok alapian latia el.

IH.2.1.4. Informatikai rendszerfeliigyeld / tandcsadd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tavoliéte, akadalyoziatésa esetén az igazgalé altal kijelslt személy helyettesiti.

Munkakiri feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolédéan:
= az intézményben hasznilt szAmitdstechnikai eszkézok milksdoképességének biztositasa, halézatok
izemeltetése.

az intézményben hasznalt szamitdgépek és egyéb hardver eszkdzdk beallitasainak elvégzése, rendszeres
ellendrzése,

informatikai halézatok fizemeltetése, a fefhaszndlok altal jelzett problémak megoldasa, segitségnyiijids
szoftverek beszerzésével és felhasznalisdval kapesolatos feladatok elvégzése,

a szamitogép hardverének. operieids rendszerének és alkalmazésok, illetve specialis programok telepitése
figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mitkddéseét,

az esetlegesen felmerilé hibak esetén rdvid hatariddn beliil gondoskodik az ellviritasrol,

kiitonds figyehmet fordit a szdmitdgépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres ellenbrzésre.
Virusfertdzés esetén mindent meglesz a feribzés terjedésének megakadalyozasira, a fertdzés
megsziintetésére, illetve a szofiverekben okozon karok helyreallitasdra,

az intézmény honlapjénak kezelése. tartalom feltdliés, koz8sségi média tizemelierésében valo részvétel.
kézérdeki adatok, kizzétéreli listak elérhetbségének biztositasa a honlapon,

Webtdrhely kezelése, email cimek létrehozasa, modositdsa, toriése,

feladatdt az informatikai szabdlyzat szerint végzi.

= kapcsolattartas az adatvédelmi felelossel.

Y
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A munkakarébe tartozd feladatokat a vonatkezd hatdlyos jogszabalyok. belsé szabalyzatok, szakmai protokotlok.
hatdlvos vezetdi utasitasok és erikai szabdlvok alapjan lafja el.

53




111.2.L.5, Beszerzési igyintézd

Kazvetlen feletrese az igazgato.
Tavolléte. akadalvoztatisa esetén a titkarsagi Ggyintézd helyettesiti.

Munkakori feladatai az egészségligyi szakmai egységhez kapesoléddan:

anyagheszerzési feladatok ellatdsa,

szakmai eszkozBk. kellékek, egyéb anyagok beszerzése a szakmai vezetSk iranymutatasival és
egveretésével,

dsszegzi a beszerzést igényeket,

megtervezi az aktudlis beszerzésel: idérendjét,

az arudrvételhez kapesolddo dokumentumokat kezeli és eljuttatia az illetékes terilethez.

nyonion kdveri a szamlak kiegyenlitését, kapesotatot tart a KOZIM-mel,

sziikség szerint efdkésziti a beszallitdkkal kitott szerzddéseket,

figyvelemmel kiséri az aktodlis kedvezményeket.

U3
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Munkakdrét a vonatkozd hatdlyoes jogszabalyok, belsd szabdlyzatok. szakmai protokollok. hatdlyos vezeifi
utasitasok €s etikal szabalvok alapjan végzi.

I11.2.1.6. Gépliocsivezetd / karbantarto

Kézvetlen felettese az igazgatd,
Tavolléte, akadalvoziatasa esetén helyettesiti az igazgato altal kijeltlt személy.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapesolédéan:
= megfeleld milszaki dllapotd és tisztasagl jarmiivel elvégzi a sziikséges személyszallitasi €s anyagmozgatasi
feladatokat,
= végzi a gépkocsi futdsaval kapesolatos, a jogszabalyban meghatirozott dokumentacio naprakész vezetésér,
ellendrzését,
=> felel a gépjarmiivek mindenkori biztonsagos hasznalataért {a forgalmi engedély, a jogositvany, a parkolasi
engedély) érvényességéért,
biztositja a gépkocsik megfeleld esztétikai allapotdt, elvégezteti a sziikséges karbanfartdsi, javitdsi
teendaket, az izemanyag feltohtésér,
vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ és biztonsagi eléirdsoknak. utasitasoknak
megfeleléen,
a szallitando rakoményt, egyéb kiilldeményt ki- és bepakolja,
adminiszirdcids feladatokat 14t el, nyilvantartdsokat €s okmanyokat kezel,
baleset esetén szitkség szerint segitséget ad. értesiti a mentdket, tiizoltokat,
részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges idbszakos orvosi vizsgalaton,
= figvelemmel kiséri a kozickedési szabilyok valtozasat, alkalimazza a szakmai etikai kddex eldirdsait,
= betarlja a munkaidore, a vezetési és pihendidbre vonatkozd elbirdsokat,
= vezeti a gépkocsi menetokmanyait, és azokat a nap lezdrasakor tovabbi tarolis céljabol megbrzi,
= elvégzi az intézmény &s annak telephelyein felmer(ild karbantartési feladatokat.
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Munkakorét a vonatkozé hatdlyos jopszabalyok, belsd szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasck €s etikai szabdlyok alapjan végzi.

IM.2.1.7. Takarité

Kazveilen feleftese az igazgatd.
Tavoli¢te, akadalvoztatisa esetén helyettesiti a masik takaritd.
Helyettesiti a takaritol.

Munkakori feladatai az egészségligyi szakmni egységhez kapesolodéan:

= gondoskodik az intézmény belsd rendjérSl, tisztan tartasardl,

= koordindlva. egyiitimiikddve végzik az intézményben végrehajtando takaritasi feladatokat,

=> feladata az intézmény tisztin tartisa, rendezeft kisrnyezet biziositdsa (napi, iddszakonkénti. alkalmanként
jelentkezd. tlletve egyes helyiségenkénti specidlis tokaritasi feladatok)

= eldre jelezi a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkdzok. vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi/mindségi
sziikségleteit.

= felelds a szamara kiadott eszkGzokért, valamint a vegyszerek. tisztitdszerek biztonsdgos tarolasiért,

=> értesiti az intézményvezetdt, ha az intézményben karbantartast igényld allapotot eszlel.

Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszabalvok, bels6 szabalyzatok. szakmai protokollok. hatdlyos vezetdi
utnsitasok és etikai szabdlvok alapjan véezi.
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11L.2.2. Fogorvosi iigyelet

1H.2.2.1. Fogorvos

Munkakéri feladata:
a fogorvosi feladatok elldtdsa a fogorvosi figyelet keretében.

A fogorvosok tigyeleti elldtast biztositanak heti pihendnapokon és munkasziineti napokon 8 — 14 6ra Kbzt

A fogaszati tigyelet kirébe az aldbbi feladatok elldtisa tarlozik:
a.) fogeliavolitas,

b.) vérzéscsillapitas.

c.) idegentest-eltavolitds,

d.) tarit fog lecsiszolasa,

e.) gydkércsatorna megnyitdsa,

f.} az elézdckhez szitkséges érzéstelenités és fogaszati ronigen.

I11.2.2.2. Asszisztens

A fogorvos irdnyitdsa és elienorzése mellett
= segédkezik a fogdszati kezeléseknél,
= tisztan tartja, fertStleniti. elokésziti a miiszereket és a kezeléshez sziikséges fogaszati eszkozoket.
= elvégzi az adminiszirativ teendoket,
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I1E.2.3. Iskola- és ifjisdg egészségiigvi szolgidlat
111.2.3.1. Iskolavédindi szolgilat

Az iskolai egészségitgyi ellatds a tanuldi jogviszony megkezdésétsl a 19. éves korosztalyig, valamint a 19 év
felewti, kdzépfoki, nappali rendszerii iskolai okiatisban részt vevak részére a kivetkezd megelozd ellatasokat
végzi:
= életkornak megfelelden az anyagcserére, az érzékszervek milkédésére vonatkozo, valamint teljes kori
fizikalis szlrévizsgalat,
—> fogdszati rendelienességek felismerését célzd vizsgalat, valamint a teljes fogdaszati statusz rbgzitése
az ¢letkornak megfeleld fejlddésre vonatkozo vizsgalatok.
= akdrnyezetei tényezdk rizikofaktorainak feltarasa és az altaluk indukalt megbetegedések megelbzését és
a korai felismerését célzd szirbvizsgilatok, tevékenységek.
részvétel az iskolai egészségfejlesztésben
az egészségligyi, szocialis, mentdlis problémakkal €16, hatrdnvos helyzetil tanulék kiemell gondozasa,
megfeleld iskolai kbriillmények, életvitel kialakitdsaban 15riénd segitségnyijtas, palyavilasztds segitése.
atanulok szakmai alkalmassaganak orvosi, véddndi vizsgalata,
fertézd betegségek megeldzésével kapesolatos feladatok, az iskelal életkorhoz kotott és nkéntesen
igénybe veheto kampanyoldsok elvégzése,
= egyiittmitkddés s kiznevelés szereplBivel. sziilbkkel. az alapelldtds mas szerepldivel. gyermekjoléti
szolgalatial a gyermekek egészséees feflodésének biziositasa érdekében.
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il

=
=

Az iskolai egészségiigyi védondi szolgalat részt vesz az alap és kozépfokt intézményekben tanulmanyokat
folytaték prevencidjaval és egészségvédelmével kapesolatos feladatok ellatdsaban az alap €s kozépfoki oktatasi
intézményekben.

I11.2.3.1.1. Csoporivezetd

Kozvetlen felettese az igazgatd.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a kijeldlt véddnd helyettesiti.

Munkakori feladatai az egészségiigyi szakmai egységhez kapcesolddéan:
= koordindlja az iskolavéddndk tevékenyséads,
= az iskolavédéndk jelzése alapjan, nyilvintartja a napi munkavégzésik soran munkavégzési helyiik
ethagydsat,
= kapcsolatot tart az alapellatdsi koordindtorral és az igazgatdval.

1H.2.3.1.2. Iskolavédond

Mumbkakori feladatai:

Az éves munkatervhez a véddndi feladatok 0Osszedllitisa, egyezietése a nevelési oktatdsi intézmeény
eaészségnevelési programjdban meghatirozott feladatok figvelembe vételével.

a tanuldk véddndi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként {kivéve a szinldtis vizsgdlata):

- a testmagassdg, testidmeg, a testi fejletiség és téplaltsagi allapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi
fejlodés értékelése,

- a pszichés, motoros, mentalis. szocidlis fejlédés és masatariasproblémak feltdrisa,

- érzékszervek mitkidéséenk vizsgalata (Jatas, kancsalsag. hallas) és szinlatas vizsgalata a 6. éviolyamban

- mozgasszervek vizsgélata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc rendellenességekre.

- vérnyomasniérés,

- pajzsmirigy tapintisos vizsgalata a 4. évfolyamidl.

a gyermekek, tanuidk személyi higiénéjének ellendrzése

elsGsegélynyljtas

az orvosi vizsgalatok elékészitése

a védondkkel kapcesolatos szervezési. eldkészitési feladatok elvégzése

a kronikus betegek, magatartasi zavarokkai kiizddk életvitelének segitése.

részvéiel az egészségtan oktatdsaban. elsdsorban az alabbi témakban:

- az egészséggel kapesolatos alapismeretek  (személyi higiédne. egészséges. életmdd, betegdpolas,
elsbsegélynyijtas)

- csalddtervezés, fogamzdsgatlas,

- sziildi szevep, csecsembgondozis

- Bnvizsgalattal kapesolatos ismeretek

- szenvedélvbetegséeek megelizése
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- testnevelés, gydgviestnevelés. fechnikai érdk, iskolai helvisézmek d&s kornyezet, az étkeztetés higidnés
ellendrzésében vald részvétel,

- kapcsolattanids a sziilokkel (sziiloi értekezlet. csaladldtogatas),

- palvavélasztis segitése,

- az elvégzett feladatok dokumentaciojanak vezetése {cgészségiioyi torzslapok, Egészségiigyi Konyv, ambulans
napld, védéolidsok. szakorvosi beutalasok, veszélveztetettek nyilvantartasa stb.)

Az iskolai egészséglinyi véddnét tdvolléte vagy akadidlyoziatdsa esetén a védéndi szolgalat koordindtora altal
Lijelstt személy helyettesiti.
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i11.2.3.2. Iskolaorvosi szolgdiat

Az alap- és kizépfoki oktatdsi-nevelési intézményekben tanulok sziirését és preventiv egészségiigyl ellitasat
biztositja a védondkkel egyiittmiikidve.

111.2,3.2.1. (Iskola)orvos

Munkakori feladatai:

Ovadds korii gvermekeknél

a) az 6vodds kot gyermekek vizsgalata jarvéany és a fertdzo betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl szolo 18/1998.0VL3.) NM rendelet szerinti fertdz6 betegség esetén,
ennek keretében:

- teljes fizikalis vizsgalat,

- kéreldzmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kiszdirése,
szakorvosi ellitasra irdnyitdsa.

b) SziErdvizsgalatok végzése,

¢) Részvétel az iskoladrettségi vizsgalatokban,

Az iskoldskori gyermekek elldtasu

= A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kbvetése
a} az iskolai tanuldk vizsgilataa 2., 4., 6., §., 10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében:
- teljes fizikalis vizsgalat,
- koreldzmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kisziivése,
szakorvosi ellatasra iranyftasa,
Az orvos a rvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.
Katelezd az adatszolgaltatas a kilon jogszabaly szerinta 2., 4., 6., §.. 10. és 12, éviolyamokrdl, valamint a 16
éves kori zars dllapotvizsgélatral,
b) a krénikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk haziorvossal egyeztetett fokozott
ellendrzése. kiemelt gondozsa szakrendelések, gondoziintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egészséeesek kizot 16riénd integralt oktatdsa esetén orvosi vélemény adasa.
c) a testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossigot megallapitod szakértdi bizotisig elé utalas esetén a
bizotisag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozo adatok kbzlése,
d) az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kizremikidés és végrehajtisinak ellenbrzése,
e} 2 kiilén jogszabaly szerinti 16 éves kori zard dllapotvizsgilat elvégzése az iskolai védondvel egyiitimikdve.

Alkalmassdgi vizsgalatok elvégzése
a} szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tandcsadés orvosi feladatainak elvégzése,
b} a testnevelési csoportbeosztis elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporital kapesolatos iskola-
egészséoeyi feladatok elldtdsa.

= Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok
a) az iskolai életkorhoz kététt s kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa,
bl a jarvanyiigyi eldirasok betartasanak ellenérzése, fertdzd megbetegedések esetén jarvanyligyl intézkedések
elrendelése. a megiett intézkedésekrs] Korméanyhivatal Népegészségiieyi Szakigazgatasi Szerv értesitése,
¢} a nevelési-oktatasi intézményben folyo étkeztetés ellendrzése,
d) kbzegészségiigyi-farvanyiigyl hidnyossigok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére, valamint
Korméanvhivatal Népegészségligyl Szakigazgatasi Szerv értesitése.

=> Elsosegélynyiijtas
Az iskoldban bekévetkezé balesetek, séritlések. akut megbetegedések elsBdleges ellatdsa, majd a tanuld
haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.

= Részvitel a nevelési-oktatasi intézmény egészséaneveld tevékenységében
a) részvétel az iskolal egészséges ¢letmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtasiban,
b egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal,
¢} Onvizsgalati alapismeretek tanitasa.

= Kérnyezet-egészségiigyi feladatok
a) az intézményi kémyezet - tantermek. gyakorlati helyiségek, tornaterem. egyéb kiszolgald helyiségek -
ellendrzése. a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele,
b) a tanulok gyakorlati oktatasaval kapesolatos munkahelyi kériilmények figyelemmel kisérése.

= Az ellitott gyermekekrdl nyilvintartis vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések elkészitcse,
valamint az elvégzett vizsgilatok, oltasok dokumentalasa kiilén jogszabaly szerint az Egészségligyi Konyvben.
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11.2.4. Foglalkozas egészségiigyi szolgilat

A foslalkozas-eedszséelioy feladata, hogy

a)  azegészséeligyrdl sz5010 torvény szerinti munka higiéné alial feltart adatok ismeretében elemezze az egyes
munkakdmyezeti kéroki tényezbk emberre kifejtett hatisat, az ember valaszreakciojit, fellarja ez
utébbiakra jellemzd paramétereket,

by kidolgozza a foglalkozasi megbetegedések korai telismerésére alkalmas eljarasokat;

¢} meghatarozza a munkavallalé munkavégzéssel kapesolatos éssz megterhelését,

dy  a munkavallald orvosi vizsgalatdval megdllapitsa annak terhelhetdségét, hogy elddntse a munkavallalo
adott munkakérre, szakmara vald egészségi alkalmassdgdl. és meghatarozza a foglatkoztathatdsag

feliételeit,
¢/ a munkakdmyezet és a munka jellegének ismeretében meghatirozza az alkalmassagi vizsgilatok
evakorisagat,

S a munkavillalot a munkakor ellatisira alkabmasnak vagy alkalmatlannak mindsitse. tovabbi
meghatdrozza, hogy milyen munkakdrnyezetben, mely feltételek mellett alkalmas munkavégzésre,

gt fokozott figyelmet forditson a fiatatkoriiak, a nék. a varandds nok. a szoptatos anydk, az idSskoriak, az
idiilt betegek. a fogyatékosok egészségi allapotanak eliendrzésére munkavégzésiik soran,

Iy amegvaltozott munkaképességii személyek foglalkozasi rehabilitacidjat kezdeményezze, illetéleg abban
részi vegyen,

H a miniszter rendeletében meghatarozottak szerint a munkaképes korosztaly szamdra a szervezett
munkavégzés keretében, az egészséges életmod tekintetében, valamint a fertézd és kronikus nem fertdzd
megbetegedések megelzésében a haziorvossal egylittmilkddve gyégyité-megeldzd feladatokat lathasson
el.

Tevékenységére vonatkozd részletes szabalyokat a foglalkozds-egészsésiigyi szolgaltatasrol szolo 27/1995.
{VIL 25.) NM rendelet és a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatirol és
veleményezésérdl rendelkezd 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet tartalmazza,

Eliftdsi teriilet: Nyiregyhdza Megyei Jogd Viros Onkormanyzat fenntantdsiban 1évd  intézmények
kozalkalmazottai. és az Egészségligyi Alapellatasi Igazgatdsaggal ellatasi szerzodéssel rendetkezd egyéb
intézmények dolgozdi.

7 Foglalkozds-egdszségtipyi  asszisztens munkakorét a  foglalkozds-egészsépiioyi  szolgiltatas
szervezEésérdl és mitkodésérdl, az atkalmazottak kategoriak szerinti besorolisardl a 89/1995 (VII. 14)
sz. korményrendelet rendelet szabdlyozza.

Foglalkods-egészségrigyi  orvos személyes kdzremiiktddi jogviszeny keretében latjn el a
foglalkozas-egészsegiigyi szolgaltatas szervezésérbl és milkiidésérdl. az alkalmazottak kategoriak
szerinti besorolasarol a §9/1995 (VI.14.) Korm. rendelet szerinti feladatokat,

A%

I11.2.4.1. Orvos

Munkakori feladatai:
= elvégzi a kiilon jogszabalyban meghatirozott munkakori alkahnassigi vizsgalatokat és kezdeményezi az
ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatokat,
= elvégzi a killn jogszabalyban meghatérozotiak szerint a foglatkozasi megbetegedések. fokozott
expozicios esetek bejelentését, kivizspalasat,
= elvégzi a munkakorilmények és a munkavégzés egészségkirosité hatdsainak irdsban dokumentilt
vizsgdlatdt,
az egyéni védBeszkizdkkel kapesolatos tandcsadast végez,
elvéegzi a munkahelyek kémiai biztonsdgat érintd, kiilén jogszabalyban meghatarozott feladatokat,
felvilagositas nyhjt a munkavallalok munkakériilményeivel kapesolatos, egészséget, biztonsdgot érintb
kérdésekkel Bsszefiiggésben,
= elvégzi a munkak&rhoz kotott véddoltdsokkal kapesolatos, kiilon jogszabdlyban meghatirozott
feladatokat.
= mindazon feladatok. melyeket jogszabdly a foglalkozds-egészségiizyi orvos feladatkérébe utal.

!

111.2.4.2. Asszisztens

NMunkakori feladatai:
= Szervezi £€s részt vallal a munkavallaloi alkalmassagi vizsgdlatokban, az ecgészségligyi
sziirvizsgalaiokban. fertézé megbetegedések megelbzésében,
Fogadja a rendelésre érkezdket.
Munkakoréhez tarozik:
= avérmyomdasmeérés,
2 tesistly- €s testmagassag mérés.
= BA index szamitas,

b

3
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latasélesség és szinlatas vizsgalat.
EKG vizsgilat,
vizelet dltaldnos vizsgilata.
o vércukormérés,
A paciens vizsgdlatdhoz, gydgykezeléséhez szithséges eszkozok, anyagok eldkészitdse és azok
fertdtlenitésérdl, sterilizalasardl, szakszeril tarolasardl és karbantartdsardl valé gondoskodas.
Az egészséanevelési, egészségtandcsadasi tevékenységben vald részvétel.
Tandcsot ad az egyéni védbeszkdzok hasznalatdval Gsszefiiggésben.
A dokumenticic - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok. intézményi szabalyzatok, belsd
eldirdsok alapjan térténd - naprakész, pontos vezetése,

o0 C

115.2.4.3. Orvosirnok

Munkakdri feladatai:

Lytgu

4u

Uyl

Fogadja a rendelésre érkezdket.

Elvégzi a napi adminisztracios és dokumentacios feladatokat.

Felveszi a telefonokat, a bejelentkezd betegeknek idépontot ad. informéciot nyijt.

Vezeti o munkavallalok egészségiliayi torzslapidt, foglatkozis-egészségiigyi forgalmi naplot és
munkanaplot vezet.

Feldolgozza a napi. heti, havi és éves betegforgalmi adatokat.

A fozlalkozis-eudszséelieyi szolgdlat mikodésérdl a szitkséges statisztikai adatokat Osszegyliti, a
rendejetben meghatirozott hatdsagnak az eldirt hataridore megkiildi.

Gy6gyszer—, vegyszerkészlet nyilvaniartasa, megrendelése, hianyok pétlasa (orvosi utasitas szerint}).
Gondoskodik a veszélyes hulladék tarolasirdl, elszallitdsarol, védbeszkszok hasznalatarol,

Elvégzi a sziikséges archivaldsi feladatokat.
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I11.2.5. Egészségiigyi centrum
111.2.5.A. Vezetd orvos

Az Egészségiigyl Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Libadoza vezetd orvosa.
Rézvetlen felettese az igazgatd.

A szervezell egység tevékenységét a vezeth orvos vezeti és koordinalja.
Helyettesiti a kijelslt orvos.

Munkakiri feladatai:
= A hajléktalanok egészségligyi ellitisanak szervezése a mitkddési engedély szerinti ellatdsi teriileten.
= Kapcesolattartas, egyGitmiikddés az egészségiigyi szakellatd intézményekkel. a hajléktalanellatd szocidlis
intézményrendszer intézményeivel. szolgdatdival. a hatdsagokkal.
= A beteg labadozdba t6riénd felvételének, a beteg intézménybdl driénd clbocsatasdnak elrendelése,
= A mozgd orvosi szolgdlat mitkodésének feliigyelete, a szolgilatban valo részvétellel a kizteriileten évd
hajléktalanck ellatasa, sziikség szerint elszallitdsanak szervezése.

= A szervezeti egység munkatirsainak irdnyitdsa, feladataik koordindlasa, szakmai tadmogatds és
konzultacios lehetdség biztositdsa. tAvollét esetére a helyettesités megszervezése a helyettesitd
kijelstésével.

= A szervezeli egység mitkddtetésének szervezése. a mitkdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa, a felimeriild igények jelzése az igazgatd felé.

= A finanszirozashoz szitkséges adatszolgaliatas biztositasa.

= Az adatkezelés soran az adatbiztonsaggal, adatvédelemmel kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése.

= A szervezeli egységben dolgozd munkatirsak adminiszirdcicianak fizvelemmel kisérése, ellendrzése.

=> Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel ériekezlet tartdsa az orvosok és a vezetd szakapold
részvételével.

=5 Rendszeres beszamolas az igazgatonak a szervezeti egység munkajarol.

= A dokumenticié - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokollok, intézmeényi szabalyzatok, belsd

eléirasok alapjan t6rténd - naprakész, pontos vezetése.
= AzIll.2.5.2.1. alpontban nevezett orvos munkakér feladatainak az ellatdsa.

111.2.5.2. Hajléktalanok haziorvosi ellatdsa és hajléktalan 1ibadozo

Az Egészségiigyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Libadozd Szaboles-Szatmar-Bereg megyében kijelolt.
teriileti ellatasi kotelezettség nélkiil miikod6 egészségiigyi szolgalat. Folyamatos haziorvosi ellatast biztosit a
kijelolt ellitdsi teriiletén tartozkodd és a hozzd forduld hajléktalanok részére. Folyamatos haziorvosi feladatait —
ideérive az iigveleti ellatdst is — a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységedl sz016
4/2000.{I1.25.) EuM rendelet eidirasainak alkalmazdséval végzi. A 1abadozo 10 £ hajléktalan személy egyszeri
vagy kiraszerii (pl. kemoterapia, sugdrterdpia) beavatkozast kivetd meghatdrozott idejli megfigyelését, illetve a
megfigyelési id6 alatt — sziikség esetén - a tovabbi azonnali egészségtioyi ellitasat biztositja. Azok szamara nyijt
kiilon elhelyezést, akiknek az &llapota az orvos mérlezelése alapjén ezt indokolttd teszi. A fertdtienitd fiirdetés a
felvételre ker(ilok szitkség szerinti fertGtienitésére szolgal, €s az orvos elrendelése esetén kitelezd. A libadozéba
kizérolag olyan betegek keriilhetnek be, akik hajlandéak megfelelni a higiéniai feltételeknek. tisztasagi és
szitkség esetén fertiitlenitd fiirdetésen vettek részt. A beteg labadozoba torénd felvételét a vezetd orvos a szakmai
programban szerepld eljards szerint végzi.

HL2.5.2.3. Orvos

Kazvetlen felettese a vezeld orvos,
Helyettesiti az orvos.

A hajléktalanokat ellato orvos gondoskodik a bejelentett lakohellvel nem rendelkezd személyek hiziorvosi szintil
eyogyitd-megelozd ellatasardl.

Munkakiri feladatai:
= A hajléktalan személyek egészséeiigyi ellatasa.
= A:éli hénapokban ajellegzetes Lhajlékialan betegsépek™ kezelése (fagyasok, fagysériilések).
= A hajléktalan személyek fertbtlenitd flirdetésének elrendelése, sziikség esetén kozremiiktdés a
fertdtlenité fiirdetésben.

= A fertizd beteg elkiilonitésének elrendelése, a szitkséges jarvanyieyi intézkedések megtétele, a
fertbtlenités modjdnak meghatarozdsa €s elrendelése.

= A hajlékalan betegek tovibbi gondozésa igény szerint.

= A labadozoban 1év6 betegek feliipvelete. vizitelése.

= A betegek szakorvosi ellatasba beutalasa.
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Szitrések szervezése a prevencid érdekében.

Rendszeres vitamin- és gyogyszeradomanyok jultaidsa a raszoruldknak.

A hajléktalanck gyogyszerrel vald elldtasa lehetSség/ igény figvelembevételével.

A betegellatds sordn a szocidlis ellatérendszerrel és az egészségiieyi szakellaokkal valo egylittmiikodés,
A dokumentacid - jogszabalyok, szakmai szabalyok, protokolok. intézményi szabalyzatok, belsd
eldirasok alapjan t6r1énd - naprakész, pontos vezetése.
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111.2.5.2.2, Vezetd dpold (vezetdi megbizis nélkiil)

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalyoztatisa esetén a
Helyettesiti az dpolét.

Munkakéri feladatai:
= Az orvosi eszkizbk, sterl] anyagok, és egyéb, a munkavégzéshez szitkséges targyi eszkdzok naprakész
hasznalatban tartasa. a sziikséges potlas biziositisa.

= A betegek étkeztetésének koordinalasa.

= Az égynemik, textilidk, ruhanemik tisztitdsanak koordinalisa,

= A miszakszervezés elvégzése, a szabadsagos iitemterv Ssszeallitasa, tovibbkiildése, a jelenléti ivek
vezetésének ellendrzése és tovabbkiildése.

= Az épiiletrész fertdtlenitésének, tisztitsinak szervezése és végrehajiisanak ellendrzése,

=

A fertbzésgyand felmeriilésének haladéktalan jelentése a veretd orvosnak (tavollétében a kijeloht
helyettesitonek).

=  Havonta, illetve sziikség szerint eseti jelleggel értekezlet 1artdsa a szakapolast és izemeltetési feladatokat
ella1é dolgozoknak.

= A dokumenticid - jogszabalyok, szakmai szabilyok, protokollok, intézményi szabalyzatok, belsd
eldlrdsok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

= A HL2.5.2.3. alpontban nevezett szakapold munkakdr feladatainak az ellatdsa.

Munkakorét a vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok. szakmai protokollok, hatdlyos vezetli
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.5.2.3. Apolé / Szakipeld

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén helyettesiti mas dpold, szaképold.
Helyetiesit mds apolot.

Munkakiri feladatai:

= A haziorvosi elidtas kisrébe sorolt feladatokhoz tartozé dpolisi tevékenysépek végzése, beleértve a gydgyszerek
kiilonbdzd modon térténd bevitelés, a vér- &s valadékvételt, valamint az egészségiigyi ellatis mas szintjén
elvégzendd vizsgalatokra vald el6készitést,

=> A megeldzés, sziirés és gondozas feladataiban vald részvétel, a gondozasba vett betegek eldirds szerinti
nyilvantartasa és konkrét gondozasi feladatok ellatasa.

= A beteg vizsgalaidhoz, gydgykezeléséhez szitkséges eszkdz6k, anyagok eldkészitése €s azok fertdtlenitésérdl,
sterilizalasard), szakszerli tarolasardl és karbantartasard] vald gondoskodés.

= A rendeldben hasznalatos gydgyszerek szakszerli tarolisarél, kezelésérd! valé gondoskedas.

= Az egészségnevelési. egészségiigyl felvilagositasi, tandcsadasi tevékenységben vald részvétel, az
InszervezGdd csoportok szakmai segitése, tanicsadds.

= A beteg testi higiénéjének biztositasa, vagy ennek megszervezése.

= Veszélyhelyzetek felismerése. életveszély eseién az elsOsegélynyijtas szakszerii meghezdése.

= Siirgds orvosi beavatkozast igényld esetben a ment8szolgalat itjan a beteg siirgds elldtisinak megszervezése.

= A betegek étkezictésében valo részviétel.

= A veszélyes hulladék gyfijtésének, tdroldsanak elvégzése.

= A betegellatds sordn a szocidlis ellatérendszerrel és az egészségiigyi szakellatokkal valéd egylittmitkddés.

= A dokumentacié - jogszabalyok, szakmai szabalyak. protokollok, intézményi szabalyzatok. belsé elbirdsok
alapjan térténd - naprakész, pontos vezetése,

NMunkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok. belsé szabalyzatok. szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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111.2,5.2.4, Szocialis munkatars
Kazvetlen felettese a vezetd orvos.

Téavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a vezetd orves altal kijelolt személy.

Munkali6ri feladatai:

= A hajléktalan személyekkel kapesolatos szocidlis szakmai dokumentdcié - jogszabdlyok, szakmai
szabalyok, protokollok, intézményi szabdlyzatok, belsé elbirisok alapjan wrténé - naprakész, pontos
vezetése. az egészségiligyi dokumentacis kivételével.

A hajléktalan személyek tamogatdasa a csaladi kapeselatainak felkutatisaban, dpolasaban.

Egyéni esetkezelés, szocidlis csoportmunka végzése.

Az Egészségligyi Centrum - Nyiregyhazi Hajléktalan Labadozdbdl toriénd tovabblépéshez nydjtott
személyre szabott segitségny(jids.

A szervezeti egységen belitli kozbsségi élet szervezése.

A hivatalos figyek intézésének segitése a hajléktalan személyek részére.

Részvétel a fennjard betegek étkezietésében, az étel kiosztasaban. télaldsdban.

A mozgd euészséeiioyi szolgalat hivasainak fogadasa. a kivonulds szervezéséhez sziikséges informicié
biztositasa a mozgd orvosi szolgalatban munkat végzok részére.

A hajléktalan személyek ellatdsahoz sziikséges tisztalkods szerek. dgynemiik. textimemiik raktarozisa,
kioszidsa.

A hajléktalan személvek pénz- és vagyonkezelésével kapesolatos feladatok ellitdsa.

A hajléktalanok ruhdzatanak megsemmisitése esetén csereruha biztositasa.

Rubaadomanyok szervezése, fogadasa, rendszerezése, a ruhanemiik kiadasa.

A szervezell egység mitkédéséhez szilksézes fogydeszkizik, tisztitoszerck, irodaszerek, stb. potlisanak
figyintézése a vezetd orvos jovihagydsaval.

=  Kapesolattartds az egészségiigyi és szocialis intézményekkel, civil szervezetekkel, hatésagokkal., stb.

g gy suld
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MunkakOrét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabalvzatok. szakmai protokollek, hatdlyos vezetdi
utasitisok és etikai szabalyok alapjdn végzi.

11.2.5.2.5. Takarité

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléie, akadalyoztatasa esetén helyettesiti a takarito.
Helyettesiti a takaritot.

Afunkakéri feladatai:
= Az infekcidkontroll sordn meghatdrozott, fertétlenitést, tisztitist célzd miveletek meghatdrozott
rendszerességgel torténd elvégzése,
A részleg belst rendjének, helyiségeinek napi takaritisa, a kiszis helyiségek, folyosok stb. tisztan tartdsa.
A vizes helyiségekben a csapok tisztén tartdsa, a WC kagylok, zuhanyzok fertStlenitése.
A nyilaszardk. a csempével burkolt falak tisztan tartasa.
Portalanitis elvégzése.
Nagyvtakaritas végzése ablaktisztitassal.
Fertotlenitd takaritds végzése.
Vegyszerek. tisztitoszerek megfeleld tarolasinak biztositasa.
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Munkakrét a vonatkozd hatilyos jogszabalyok, belsé szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

II1.2.5.2.6. Géphkocsivezetd

Kozvetlen felettese a vezetd orvos.
Tavolléte, akadalvoztatisa esctén helyettesiti a gépkocsivezetd.
Helyettesit mas gépkocsivezetdt.

Munkaktir feladatai:
= A rdbizott gépjarmii megfeleld mitszaki allapotban és tisztan fartisa.

= A gfpjarmii vezetése a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozo biztonsdgi eldirdsoknak,
ulasitasoknak megfelelden.

= A jogszabilyban, belsé szabdlyzatban meghatirozott, numkajahoz szitkséges dokumentdcio (menetlevél,
stb.} vezetése.

= A személyszallitasi és anvagmozgatasi feladatok elididsa.
= A mozgld egészséeiiovi szolgdlatban a gépjarmiivezetdi feladatok ellitdsa. az orvos utasitdsainak
megleleléen kdzremikodés a szolgalal munkajaban.
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Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos Jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokellok. hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjin végzi.

11L.2.6.2. Mozgd orvoesi szofgilat

A mozgd orvosi szolgélat keretében a kizteriileten tartdzkodd. egészségiigyi clldtdsra szoruld hajléktalanokat
helyben elvégezhetd hiziorvosi szintli ellatdsban részesiti, vagy ha a beteg allapota azt megkivanja, szakellatasba
utalja.

I11.2.6.2.1. Orvos

GyOgyitd- megeldzd tevékenységet folytat a hajléktalan betegek feltaldlasi helyeinismert szallashelyein, a
Periféria Egyesiilet dltal megadott lokalizdcidkon haziorvosi szintii ellatast nyagjt.
Feladatai:
= A mozgd orvosi szolzilatban valo részvérelle] a kiszterilleten lévé hajléktalanck ellatdsa, sziikség szerim
elszallitasanak szervezése.
= Hajléktalan szallasokon t0riénd gyogyitd-megeltzd tevékenység végzése,
= A betegellitds sordn a szocialis ellatérendszere] és az egészségiizyi szakelldtokkal valo egyiittmikodés.
= A dokumenticié - jogszabalyok, szakmai szabdlyok, protokellok, imézményi szabdlyzatok. belsé
eldirisok alapjan torténd - naprakész, pontos vezetése.

Munkaksrét a vonatkozd hatilyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok. hatilyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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1H.2.7. Otthoni szakipolds

Az otthoni szakapolas a biztositott otthondban vagy tartézkodasi helyén. kezeléorvosanak rendelésére. szakképzett
apold altal végzeit tevékenység.

A haldoklé beteg gondozisénak, a hospice ellatisnak a célja a hosszh lefolyasi. halalhoz vezeté betegségben
szenvedd személy testi, lelki dpoldsa, gondozdsa, életmindségének javitdsa, szenvedéseinek envhitése és emberi
méltésagianak halaldig vald megdrzése,

Biztositani kell:
= a beteg fajdalmanak csillapiiasat, testi tiineteinek és lelki szenvedéseinek enyhitésél. valamint, hogy
hozzatartoz6i és a vele szoras érzelmi kapesolatban 4116 mas személyek melletie tartézkodjanak,
= ahaldoklé beteg hozzatartozoinak segitését a beteg dpolasaban, tovabba lefki gondozasukat a betegség

fennallasa alatt és a gyasz idBszakaban. A hospice elldtast lehetlség szerint a beteg otthondban,
csaladja kérében kell nydjtani.

{11.2.7.1. Koordinitor

Koézvetlen felettese az igazgaild.
Akadalyoztatdsa, tivolléte esetén az igazgatd dltal kijeldit személy helyettesiti.

Munkakiri feladatai:

= irdnyitja az otthoni szaképolds és hospice ellatas rendjét,

= felelds az intézmény szakmai beszdmolasi feladatainak, illetve jelen szabalyzatban részletezett feladatainak
jogszabalyoknak megfeleld ellatasdért,

= az igazgald megbizdsa alapian szakmai korokben képviseli az intézményt.

= ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a lelyettesitéseket, az anyagfelhasznilas
eredményességét. takarékossagat.

=> kdzvetlenil] irdnyitja a beosztottak szakszerd munkajat, szakmai tandcsokkal segiti és ellenfrzi a kijeloht
szakmai munkakozisségek, a hozza beosziott feleldssk és megbizottak feladatainak végrehajtasat,

= akiivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, intézkedik a felmeriilt problémak megoldasi modiardl,

= elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Munkakorét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, beisé szabalyzatok, szakmai protokollok. hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.

111.2.7.2. Szakipold

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Akadalyoztatasa, tivoliéte esetén mas szakapold helyettesiti.
Helyettesit mas szakapolot,

Munkakiri feladatai:
= szondan at 1Wriénd 1éplakashoz és folyadékfelvételhez kapesolddd szakdpoldsi tevékenységek végzése és
megtanitisa;
= dllandd katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagoblitéshez kapesolodé szakapolasi
feladatok;
=> korszeril sebellatas. sebkistdzés: miitét sebek ellatasa; labszarfekély kezelés: felfekvések kezelése; égési
sebek elldtdsa:
= miitéti teriiletek {nyitott és zarl sebek) elldtasa, sztoma - terdpia és killdnbdzd céli szolgald drének
kezelésének szakapolasi feladatai, szakma specitikus szijapolasi tevékenység miitét utdn;
tartds fajdalomcesillapitas szakédpolasi feladatai;
bedntés és hozza kapesolédd szakapolasi tevékenységek:
intravénas folyadék- és elektrolit pdtlashoz. parentilis gydeyszerbeadashoz kapesolédd szakipolasi
feladatok;
= trachedlis kaniil tisztitasa. betét cseréie, a tevékenység tanitdsa:
= sziikség esetén specidlis tevékenység véezése, példdul: EKG, oscillometria, oxigénterapia. [égzésterdpia,
szivo alkalmazésa, gydgylampak alkalmazdsa, TENS késziilék alkalmazisa:
dekubitatddott teriiletek. fekélyek szakdpoldsi feladatai:
betegséz  kovetkezményeként Mmenetileg vagy véglegesen kiesett, vagy csokkent funkciok
helyredllitasahoz. fejlesziéséhez vagy potiasdhoz kapesolddd szakapolasi feladatok: mozgas és mozgatds
eszkizel hasznalatanak tanitasa, hely és helyzetvaltoziatas segitése:
=> balesetek és egvéb miitétek utdni szakdpoldsi feladatok és az tneliatds korliozotisiga esetén testi higiéné
biztositisa. valamint a mozgas segitése:
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= pydgyaszati segédeszkiztk/protézisek hasznilatanak tanitdsa és a hozza kapesolddo szakdpolasi feladatok
elvégzése.
Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok. hatalyos vezeldi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.

HI1.2.7.3. Gyégyternisz

Kbdzvetlen felettese az igazgato.
Helyettesit mds gydgylorndszt.
Helyettesiti mas gydgylornisz.

Munkakori feladatai;

= orvosi elrendelésre. orvosi diagndzissal Snalloan végzi a tevékenységét kilionbozd teriileteken, melyet a
koordinator elézéleg jovahagyott,

=> a betegdokumenticiot naprakészen vezeti. a kért hatridfre azt a koordinator rendelkezésére bocsitja,

= felméri az ellatast igénybe vevd statuszat, fizioterapias kezelési tervet készit egyiitt a klienssel,

= tdjékoztatja koordindtorat a beteg allapotaban bekivetkezett barmely viltozasrol,

= munkdja kiterjed a passziv, vezetett aktiv, aktiv mozgasra és mozgatasra {izometrias. izotdnias), teljes
mobilizaciora kiilénbdzd testhelvzetekben, izilleti mozgispalya nvelésére, kontraktiirdk megel6zésére és
kezelésére iranyuld nyijtasra, stretchingre, keringés és légzés javitasara. relaxaciéra, tartés korrekcidra.

Munkakérét a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok. szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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F1.2.8. Fogaszati rontgen
Fogaszati rintgen vizsgdlatok: intraoralis és extraoralis (panorama. telertntgen, 3D CBCT felvételek készitése.

A fogidszati ronigenben a szolgaltatdsokat téritésmentesen (kivéve a CT) azok a Nyiregyhdzan allandd vagy
ideiglenes lakcimmel rendelkezdk, illetve azok a MNyiregyhdzan alap vagy kézépfoki oktatdsi intézményben
tanulék vehetik igénybe, akik a NEAK-ka! szerzédott fogorvostdl beutaldt kaptak, és a beutald tartalmazza a
beutald orvos azonositasara szolgald alabbi adatokat:

- Ervényes NEAK beutalasi kéd

- Orvosi bélyegzé

Téritéses vizsgalatok:
A magan fogorvosok altal kért vizsgalatokat, illetve a nem nyiregyhézi lakosok szamdra készitett felvételeket csak
téritési dij ellenében készitjik el minden esetben.

HI.2.8.1. Asszisztens
Kozvetlen felettese az igazgaid,
Helyettesit mas asszisztenst.
Helyettesiti mas asszisztens.

Munkakori feladatai:
=> a fogédszati réntgen jérdbeteg szakellatasban részt vesz a fogaszati rontgenfelvételek készitésében é
=> kérés esetén leletezéscben,
=5 elbirds szerint vezeti az ezzel kapesolatos dokumentaciot és a NEAK felé torténd adatszolgaltatst,

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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111.2.9. A haziervosokkal, hizi gyermekorvosokkal és az alapelldto fogorvosokkal valé
egyviittmiikodéshol szarmazd folyamatos, idiszakos, Hietve eseti feladatok

A felnbit és gyermek haziorvosi szolgilatok, fogorvosi szolgalatok vallalkozasi formaban mikddnek. A vallalkozé
orvosok az Egészségbiztositasi Pénztartdl, az adott szolgalat mikodieiésére a finanszirozast kézvetlenii kapjak.
A haziorvosakkal vald egyiittmiikédés soran az igazgatd, illetve a feladat jellegétd] fiiggden szitkség szerint mas
munkatarsak bevonéasaval:

figyelemmel kiséri a haziorvosi rendeltkben fennalls bérleti jogviszonyokat, és a KOZIM
kézremiksdésével aktnalizilja a bérleti dijakat,

szitkség esetén kbzvetit a hdziorvos és a Polgarmesteri Hivatal kozott a haziorvosnak a feladatellitashoz
biztositott ingatlan hasznélataval kapcsolatban,

kapcsolatot tart és konzultal a Magyar Orvosi Kamara teriileti szervezetével,

megkeresésre informalja a betegeket arrdl, hogy melyik haziorvos a teriiletileg kistelezett eilatdja,

) rendeld nyitdsa vagy 0 cimre kolitzése esetén segit a lakossdg tajékoztatasidban,

elékésziti a feladat-eltatsi szerzodés megkétését a praxist szerzé haziorvossal.

el6késziti a feladat-eliatasi szerzodésck sziikséges modositasat,

figyelemmel kiséri az egyes praxisokhoz tartozd kérzetek egészségiigyi alapszolgdltatdsokkal valé
ellatottsagal, betdlietlen praxis esetén gondoskodik a helyettesitésrdl, figyelemmel kiséri a praxis
wiajdonviszonyainak tovabbi alakuldsat. illetve a jogszabalyban meghatérozott hataridon wili
betsltetlenségét. és az Onkormanyzatra valé tszallasat,

bevonja a hizi gvermekorvosokat az 6voda- és iskola-egészségilgyi feladatok ellatésaba, kapesolatot tart
az alap- és kiizépfok oktatasi intézményekkel,

biztositja a beérkezd betegpanaszok megfeleld kivizsgalasat,

a praxiskezeld felhivdsira részt vesz a haziorvosi korzethatdrok kialakildsdval. megosztasival
kapcsolatos eljaras. javaslatiéte] elékészitésében, adatot szolghltat az egészségiigyi allamigazgatasi szerv
korzet-nyilvantartasahoz

elbzetes helyzetfelmérést és egyeztetetést kovetben - indokolt esethben és a lakossag ellatasinak
raciondlisabb megszervezése érdekében - javaslatot tesz 0 kiirzet kialakitésara,

megbeszéiéseket, konzultacickat, forumokat szervez a hiziorvosok részére.
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IV, Az intézményi miikadést timaegatd szervezeti egységek
TV, L Tgazgatasi, humdn, ligyviteli esoport

A szervezeti egység feladata: szervezés. KiilsG- és belsé kapcsolattartds, koordindlis, jogi, személyligyi.
tigykezelési és szamlazasi feladatok efldtasa intézményi szinten,

1V.1.1. Jogisz

Kazvetlen felettese az izazgatd.
Tavolléte vagy akadalyvoztatasa esetén az igazgatd helvettesiti.
Munkakorébd] adéddan nem helyettesit senkit.

Munkakori feladatai:
= eldkésziti, aktualizdlja az intézmény alapdokumentumait, szabélyzatait {az adatvédebmi térgyi
szabalyzatok kivételével),
elokeészitl a vezeibi utasitasokat,
el6késziti, médosigja, megsziinteti az intézmény altal kétendd szerzddéseket, megallapodasokat,
az igazgatd altal meghatdrozott egyes szerzédéstipusok esetében meghatarozza a beszerzési netto éricket,
¢s ez alapjan a beszerzési eljaras modjat.
az igazgatd altal meghatdrozott egyes szerzbdéstipusok esetében a szerzédés targydt képezd
szolgaitatasokra arajanlatot kér és fogad,
figyelemmel kiséri az intézmény tevékenységét érintd jogszabalyi kbrnyezet véiltozdsait, a fenntarid
intézményt érintd dontéseit,
elldtja az igazgald dlial meghatarozott, jogi szakiudast igényld feladatokat,
jogi segitséget nylijt az érdekkepviseleti forum iiléseinek megszervezéschez,
kapcsolatot tart a szerzddéses partnerekkel,
segitséget nygjt a jogszabalyok €rtelmezésében,
igény esetén segitséget nylijt egyes munkélatdi déntések meghozatalaban, elékésziti a dokumentacion.
elkésziti az egyes munkakdrokhiz rendelt munkakéri leirasok mintadokumentumait.
elkésziti a szocidlis alapszolgaltatasok, szakositott ellatds minta megallapodasait,
részt vesz palyazati projektek megvaldsitasaban,
haladéktalanul irasban tajckoziatja a kbzvetlen felettesét a munkavégeése sordn vagy azzal

tsszefliggésben felmeriild rendkiviili eseményekrél, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrél.
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A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok. szakmai protokellok,
hatdlyos vezetdi utasitasok és etikai szabdlvok alapjan latja el.

IV.1.2. Ugykezelg-titkirné

Kézvetlen felettese az igazgatd.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén humanpolitikai munkatars helyettesiii.
Munkakiirébdl addddéan nem helyettesit senkit,

Munikakii feladatai:

= figyelemmel kisérl az izazgatd napirendjét. elokésziti programjait, szilkség esetén részt vesz azok
lebonyolitasdban,

= eldsegiti az igazgatd szervezeti szintl és az ellatottakkal, érdekidddkkel. intézményekkel, hatdsagokkal stb.
vald kommunikécidjat,

= fogadja az igazgatd vendégeit,

= segiti az igazealot a reprezentacios feladatainak elldtasaban.

=> elvégzi az igazgald dltal rd bizow, lizyKezelést igényld feladatokat, jegyzéksnyvet vezet.

= kezeli a kdzponii e-mail cimet, fogadja és kezeli az elektronikus leveleket,

= biztositja a bélyegkészletet és vezeti a bélyegnyilvintartist,

= megismerteli a szabalyzatokat. vezetdi utasitasokat, gytijti, rendszerezi a megismerési nyilatkozatokat.

= nyilvantartja a szerzbdéseket,

= segitségel nvijt a szakfeladatokhoz tartozo dokumentdcio helyben nem megoldhatd sokszorositdsiban,

= haladékialanul irdsban t&jékoztatja a kiszvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Ssszefiiggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrol. ellatoni kérésrél. felkérésr8l, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.

A munkakérébe tartozé feladatokat a vonatkozo hatalvos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokotiok.
hatdlvos vezetdi utasitasok €s etikal szabdlyok alapian latja el
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IV.1.3. Humanpolitikai munkatdrs

Kozveilen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a humdnpolitikai iigyiniézd helvettesiti.
Helvettesiti a humanpolitikai ligyintézét.

Aunkakor feladatai:
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rendszerezi, naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gyiji, rendszerezi a munkakor betSliéséhez
sziikséges okmanyokat,

elkésziti az allishely betditése iranti kérelmet.

elkésziti a kozalkalmazotfi jogviszony létesitésével, modositisival & megsziintetésével kapesolatos
személyligyi iratokat, elszamolasokat, igazolasokat,

eldkésziti a munkakdri leirdst, a feleldsségvéllalasi, megismerdsi. thiokdanasi, és egyéb, a munkakdri leiras
mellékletét képezod nyilatkozatokat,

elkésziti a kifzalkalmazott kdzalkalmazotti alapnyilvantartasi adatlapjat,

figyelemmel kiséri a probaidé lejintdnak latirideiér. a lejdrator megeldzd ot nappal jelzi az intézményvezetdnek
a probaidd leteltét,

ellitja az illetmény, a fejlesziési foglatkoztatasi dij és a megbizdsi dijak szimfejiéséhez kapesolodo feladatokat,
elkésziti a bérjegyzéket,

elkésziti a munkavallaldk bér, atiksltség stb. adminisziracioiar,

figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességét, a jutalmat szamfejtésre megkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria juttatasok adminisziracidjt és ahhoz kapesolédd egyéb feladatokat,

intézl a munkavallalokkal kapesolatos tirsadalombiztositasi Gsyeket (tappénz, CSED, GYED, stb.),

rogziti a KIRA szimfejtd rendszerbe a dolgozdk tavollét adatait (szabadsag, keresképtelenség, fiznélk.szab.,
sth.),

régziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a munkavillalék tppénzes okmanyainak adafait, az credeti thppénzes
okmdanyokat az irattdrba helyez és a leltirozasi tervben szerepld ideig megbra,

tovabbitia e-adaton a scannelt tippénzes okmdnyokat, a munkavallald dltal kiwltstt CSED és GYED
igénybejelentdket, fizetésnélkitli szabadsag hatarozatokat, tartozas igaznlasokat stb., a MAK felé,

16gziti a nem rendszeres személyi juttatasokat és a mozgobért a MAK felé,

tovabbitja e-adaton az intézményhez érkezd letiltasokat a MAK felé,

rogziti a KIRA szamfejts rendszerbe az intézményi levondsokai,

elkésziti a dolgozok részére szitkséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatdsok éves eldirdnyzatinak tervezésében,

Osszesiti az éves szabadsagolasi tervet és figyelemmel kiséri annak betartasit,

ellentrzi a munkaidé-nyilvantartast,

intézi a belfildi, kalfoldi kikiildetési iigyeket,

kiallifa a dolgozok alkalmassagi vizsgalatihoz szitkséges iratokat, a munkakér betdliéséhez szitkséges
epészeégiipy alkalmassagi igazolds érvénvességének lejartdt megeldzd egy honappal jelzi a dolgozé felé az
igazolds meglijitasanak szitkségességét,

vezeti a megvaltozott munkaképességii személyek nyilvantartdsas, megkildi a kinmutatdsta KOZIM-nek,
figvelemmel kiséri a kotelezd tovibbképzéseket, gondoskodik az éves tovibbképzési terv és a milkidési
nyilvantartisha t6rténd adatszolgaltatasi kitelezettségek teljestiésének elokészitésérl,

koordinalja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési felilleten a dolgozdkat bejelenti a képzésekre. a
képzéssel kapesolatban eldallt dokumentumokat nyomtatja és eljuntatia a dolzozdk részére, majd az abairf képzési
iratokat tovébbitja a képzd intézmény felé, a munkavallalokat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgat
kivetben az igazolasokat nyomtatja.

postai Gton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikal Intézer Képzési Igazgatésiga felé az
intézménynél kizalkalmazotti jogviszonyban allék tovibbképzési kotelezetiséy teljesiléséher kapesolddd
adatlapokat és igazolasokat,

figyelemmel kiséri a kdtelezd szakmai |étszdm-minimumok teljesiilését. jelzi az igazgatonak a munkaerGhianyt,
kapesolatot tart a MAK-kal, adatot szolgaltat szamukra,

kapcsolatot tart a KOZIV-mel, adatot szolgaltat szimukra,

vezeti 2 munkabalesetek nyilvantartasat.

Sriesiti az igazgatdt a munkakdr dtadas-aivétel sziikségesséedrdl. elikésziti a szitkséges adminisziraciot, nyomon
kiveti az atadds-dtvételt, gondoskedik a dokumenticidnak a dolgozd személyi anyagdba valo elhelyezésérdl,
kezeli a Cég kapun keresztiil érkez8 hivatalos dokumentumokat, tovabbitja az igazeaté, a dolgozdk részére.
eldkésziti a kitlintetés-felterjesziéseket.

vezeli a jogszabaly és belst szabalyzatok szevint sziikséges adminisziriciot, elkésziti a felettese dlial ként
kimutatasckat. statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

Laladéktalanul frisban tdjékoztaja a kozvetlen felenesét a munkavéezése sordn vagy azzal Osszefliggésben
felmeriild rendkiviili eseményekrdl, etlatott kérésrol. felkérésrol. az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl.
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= figyelemmel kiséri a pajydzati kifrasokat, sikeres plyazatok esetén aktiv szerepet véllal a programok szervezési,
lebonyolitasi feladataiban.

A munkakirébe tartozd feladatokat a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, bels szabélyzatok, szakmai protokollok,
hatdlyos vezet6i utasitisok és etikai szabalyok alapjan latja el.

IV.1.4. Humanpalitikai iigyintézd

Kazvetlen felettesc az igazgato.
Tévolléie vagy akaddlyoztatisa esetén a humanpolitikai munkatars helyettesiti.

Helyettesiti a humanpolitikai munkatérsat, szadmlazasi figyintézét, igykezeld-titkdrnot.

Muukakéri feladatai:
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rendszerezi, naprakészen tarfja a foglalkoztatottak személyi anyagait, gylijti, rendszerezi a munkakor betdltésehez
szlikséges okmdnyokat,

elkésziti az allashely betsltése iranti kérelmet,

eldkésziti a kbzalkalmazotti jopviszony létesitésével, modositdsival és megsziintetésével kapcsolatos személyiigyi
iratokat, elszdmolasokat, igazolisokat,

elokésziti a munkakori lefrast, a felelsségvallalasi, megismerési, titoktartasi, és egyéb, a munkakori lefras mellekletét
képezd nyilatkozatokat,

elkésziti a kitzalkalmazott kbzalkalmazotti alapnyilvantartési adatlapijat,

figyelemmel kiséri a probaidt lejartinak hatdridejét, a lejaratot megeltzd 6t nappal jelzi az intézményvezetdnek a
probaidé leteltét,

ellatja az illetmény, a fejlesztési foglalkoztatsi dij és a megbizasi dijak szimfejtéséhez kapesoldds feladatokat,
elkésziti a béjegyzéket,

elkésziti a munkavallalok beér, tikiliség sth. adminisziracidjat,

figyelemmel kiséri a jubileumi jutalom esedékességet, a jutaimat szamfejiésre megkiildi a MAK-nak,

elvégzi a cafetéria juttatdsok adminisztraciojat €s alhoz kapesolodd egyéb feladatokat,

intézi 2 munkavallalokkal kepesolatos térsadalombiztositdsi tigyeket (tdppénz, CSED, GYED, sth.),

togziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a dolgozék tavoliét adatait (szabadsdg, keresSképtelenség, fizetésnélkdili
szabadség stb.),

gziti a KIRA szamfejtd rendszerbe a munkavéllalok tippénzes okményainak adatait, az eredeti tippénzes
okiményokat az irattdrba helyezi €s a leltérozasi tervben szerepld ideig megdrzi,

tovabbitia e-adaton a scannelt tAppénzes okményokat, a munkavallalé dltal kitsltstt CSED és GYED igénybegjelentdket,
fizetésnélkiili szabadsag hatérozatokat, {artozis igazolasokat stb., a MAK felg,

rogziti a nem rendszeres személyi juttatisokat és a mozgdbért a MAK felé,

tovahbitja e-adaton az intézményhez érkezs letiltisokat, a MAK felé,

r6gziti a KIRA szamfejtd rendszerbe az intézményi levonasokat,

elkésziti a dolgozdk részére szitkséges hivatalos igazolasokat,

részt vesz a személyi juttatasok éves eldiranyzatinak tervezésében,

Bsszesiti az éves szabadsdgolasi tervet és figyelemmel kisér annak betfartisat,

ellendrzi a munkaidd-nyilvantartast,

intézi a belfoldi, kiilfoldi kikildetési ligyeket,

kidllitia a dolgozok alkalmassagi vizsgilatdhoz szilkséges iratokat, 2 munkakir betltéséhez sziikséges epészségligyi
alkalmassagi igazolds érvényességének leiartit megeldzt egy honappal jelzi a dolgozb felé az igazolds megihjitisinak
sziikségességet,

vezeti a megvaltozott munkaképesséeii személyek nyilvantartisit, megkiildi 2 kimutatast a KOZIM-nek,

figvelemme] kiséri a kitelezs tovabbképzéseket, gondoskodik az éves tovabbkeépzési terv és a mitkSdési nyilvantartasba
16rténd adatszolgaltatasi kitelezetiségek teljesitésének elékészitésérdl,

koordinalja a kredit pontos szakmai képzéseket, a képzési feliileten a dolgozdkat bejelenti a képzésckre, a képzéssel
kapesolatban el8allt dokumentumokat nyomtatja €s eljuttatia a dolgozok részére, majd az alirt képzési iratokat
tovabbitia a képzd intézmény felé, a munkavallalékat értesiti a képzés megkezdésérdl, a sikeres vizsgat kbvetben az
igazoldsokat nyomtagja,

posiai Gton megkiildi a Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet Képzési Igazgatosiga felé az intézménynél
kizalkalmazotti jogviszonyban allok tovabbképzési kotelezettség teljesitéséhez kapesolddd adatlapokat és
igazolasokat,

figyelemmel kiséri a kitelezd szakmai létszan-minimumaok teljestilését, jelzi az igazgatonak a munkaerShianyt,
kapcsolatot tart a MAK -kal, adatot szolgaltat szamukra,

kapcsolatot tart a KOZIM-mel, adatot szolgaliat szamukra,

vezeti a munkabalesetek nyilvantartasat,

értesiti az igazgatét a munkakdr dtadas-atvéte! sziiksépességérdl, elokésziti a szitkséges adminisziracidt, nyomon kéveti
az Atadis-atvételt, pondoskodik a dokumentacidnak a dolgozd személyi anyagaba valé ethelyezésérdl,

eltkesziti a kitiintetés-felterjesztéseket,
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= vezeli ajogszabdly és belsd szabalyzatok szerint szilkséges adminisztriciot, elkésziti a felettese altal kért kimutatasokat,
statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

= haladéktalanul irisban §jékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése soran vagy azzal Gsszefiiggésben felmertild
rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrdl,

= figyelemmel kiséri az ,.Elet Forrdsa Egyesiilet” altal szervezett programokat és aktiv szerepet vallal 2 programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.

A munkakérébe tartozo feladatokat a vonatkozd hatélyos jogszabilyok, belsd szabalyzaiok, szakmai protekollok,
hatdlyos vezetSi utasitasok és etikai szabdlyok alapjén latja el.

1V.1.5. Ugyvitelszervezi

Kozvetlen feleftese az igazgatd.
Tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén helyettesiti az igazgaté ltal kijelslt személy.
Munkaksrébol adéddan nem helyettesit senkit,

Munkakéri feladatai;

adatot szolgdltat és dnellendrzést végez a KENYSZI izénybe vevdi nyilvantartisban,

miikodeti a gydgyaszati segédeszkéz-klesinzst, gondoskodik a sepédeszkizik tirolasirdl, dllagmegdvasardl,
tisztan tartdsarol, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

részt vesz a méltdnyossigi apolési dijban részesiils személyek képzésében, vezeti a kapesolodd dokumentéciot,
levelezést, jelentést,

informdcioval latja el a hozzd fordulé személyeket az intézményi szolgdltatdsokkal kapesolatosan, tovabba
informacidt nylijt a varosban mitkodd szolgaliatasokrdl,

segitséget nyjt a szakfeladatokhoz tartozé dokumentacid helyben nemn megoldhaté sokszorositasaban,
haladéktalanul irdsban tajékoztatia a kozvetlen feletiesét a munkavégzése sordn vagy azzal 8sszefliggésben
felmeriilt rendkiviili eseményekel, ellitort kérésedl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol.
kozremiikadik az intézmény szerz8déseinek eldkészitésében, modositisiban, megsziintetésében,

kiszremitkdik a kzbeszerzési eljarasok elfkészitésében &s lebonyolitdsaban,

kivzremiikidik az drajanlatkérésekben és azok fogadasiban,

figyelernmel kiséri és folyamatosan téjékoztatia az igazgatét — az igazeatd kitltn utasitdsira a szakmaifszervezeti
epységek vezetGit—az intéanény tevékenységét érintd jogszabalyi kirnyezet valtozisairdl, a fenntartd intézményt
érints dontéseirdl,

az igazgatd kérésére javaslatot tesz, intézkedést kezdeményez az intézmeény alapdokamentumainak €s a szakmai
dokumenticid médositisara, kdzremiikiidik azok kidolgozésaban, amennyiben sziikséges modositasiban,

igény esetén segitséget nyiijt egyes munkaltatéi déntések meghozataliban, elokésziti a dokumentaciot,

részt vesz palyazati projekiek megvalSsitasaban,

az intézmény mitkddésével Ssszefliggden adatszolgaltatasi, tervezési €s elenmzési, valamint szervezési feladatokat
véger,

elvégzi a munkakorébe tartozd feladatokhoz szikséges és a feladatvépzése sordn keletkezett informacidk
rogzitését, pondoskodik azok visszakereshets taralasardl,

részt vesz az Intézmény éves munkatervének kidolgozasaban,

szakmai egységvezetolkel egyiitmikidve dokumentdlt szakmai ellendrzési tevékenységet végez, a
munkatervhen meghatérozott litemezés szerint, melyr8l beszamol az igazgatonak, a feltdrt hidnyossigok
arvoslasira javaslatokat, intézkedési tervet fogalmaz meg, és a végrchajtott intézkedések megvaldsitdsat
folyamatosan ellendrzi, tovabba a lefolytatott ellendrzésekrdl nyilvantartast vezet,

az igazgatd €s az integritds tandcsadd / belsd kontroll koordindtor irdnymutatisainak megfeleléen, kdzremiiktdik
az intézmény kontrolling és moniforing rendszerének fejlesztésében, a munkatérsak belsd képzésében,
egylittmitkéidik a szakmaifszervezeti egységek vezetbivel és az intézmény dokumenticids és informatikai
rendszerei miikdéséhez, valamint az adatszolgéltatdsi tevékenységélez kapesolddd feladataik ellatasaban,
kezdeményez5 szerepet 14t el az intézmény belsd eljarasrendjeinek dsszehangolisa soran,

tamogatja az adatvédelni tisztviseld tevékenységét,

kizremiikddik « taldlt targyak értékesitéséhez kapesolodd addsvételi szerzbdések elokészitésében,
kézremiikddik a nemdohdnyzok védelmében hozott elbirdsok megszegése kiriilményeinek kivizsgilasaban,
kijeltlése esetén kozremilkédik a szervereti egységek vezetbinek és az igazgatdsi csoporton munkét végzék
munkakir tadas-atvételében,

haladéktalanul irdsban tdjékoztatia a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal Gsszefliggésben
Telmeriilé rendkiviili eseményekrdl, ellétotti kérésrdl, felkéréstdl, az ezzel kapcsolatban tett intézkedésrdl,

sziikség esetén adatot szolgaltat az EKAT rendszerben, félévente adatszolgaltatasi tevékenységérd] beszaniol az
igazgatonak.
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A munkakdrébe tartozé feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabélyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatélyos vezetdi utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja ¢l,

72




1V.1.6. Szamlazési figyintézd

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a humanpolitikal figyintézé.
Munkakdrébél adodéan nem helyeftesit senkit.

Munkakori feladatai:

=> nyilvantartasha veszi az idGsek, a demensek, a fogyatékosok, a pszichitriai és a szenvedélybetegek nappali ellatisat,
a hazi segitséanyijtast &s a jelzbrendszeres hazl segitséenyijtast isénybe vevd 4j ellatottakat,

= elkésziti az ellatottak részére a téritési dijrdl s2010 ériesitéseket,

= megéllapitja az elldtottak személyi téritési dijat, amelyrdl a szimbazd programmal szamlat allit ki,

=> részt vesz a téritési dijak feliilvizsgalatiban,

= elkésziti az igénybevételi statisztikat,

= haladéktalanul irdsban tajékoztatia a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal &sszefliggésben
felmertild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban teft intézkedésrdl.

A munkakérébe tarlozd feladatokat a vonatkozd hatdlyos jogszabilyok, belsS szabalyzatok, szakmai protokollok,
hatalyos vezet6i utasitasok és etikai szabalyok alapjan latja el.
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IV.2, Miiszaki-logisztikai csoport

A szervezeti egység feladata: ellitja az intézmény hasznilatiban all6 épiiletek, ingatlanok, gépjarmiivek
fenntartisihoz, 4llagmegdvisihoz és biztonsdges hasznalatihoz kapesolodé feladatokat, biztositja a személyi
dlloméany részére a feladatellitishoz szitkséges targyl eszkozdket, gondoskodik a feladatellatashoz szilkséges
anyagmozgatasro] és a szitkséges személyi szallitasrol.

Vezeti: a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.

IV.2.A. Miiszaki-logisztikai csoportvezetd

Kbzvetlen felettese az igazgatd,
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a miiszaki-logisztikai koordindtor helysttesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai koordinatort.

Munkakori feladatai:

irdnyitja, szervezi és ellenérzi a mtiszaki, logisztikai csoport doigozdinak munkéjét,

kiadja a szabadségengedélyeket,

vezeti és egyezteti a szabadsag nyilvantartast, a jelenléti iveket egyezteti, és minden honap 5-ig aldirasaval
ellatva eljuttatja a humanpolitikai munkatars felé,

figyelemmel kiséri a palyzati kifrdsokat, sikeres pilyazatok esetén aktiv szerepet vallal a programok
szervezési, lebonyolitasi feladataiban,

elliia az intézmény kezelésében, haszndlatiban 46 ingatlanok, vagyontestek allagmegévésanak,
karbantartdsénak irdnyitasét,

iranyltja, szervezi az intézmény miikidtetésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, ezek ellenérzéserdl,

iranyitja az intézmény miikédéséhez sziikséges anyagok, eszkdzik beszerzésér,

gondoskodik a megfelels véddeszkozok, védbfelszerelések beszerzésérdl,

gondoskodik az intézmény székhelyén, valamennyi telephelyén a berendezések és eszkisztk folyamatos és
biztonsdgos lizemeltetésének, karbantartasdnak és javitisdnak szervezésérdl.
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Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
ufasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi,

1V.2.1. Miiszaki-logisztikai keordinitor

Kézvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a miiszaki-logisziikai csoporivezetd helyettesiti.
Helyettesiti a miiszaki-logisztikai csoportvezet6t,

Munkakiri feladatai:
= elvégzi az adminisziricids és konyvelési feladatokat az elektronikus raktarkezelé modulban,
=> lavonta, illetve negyedévente zéirast készit az elektronikus raktéri modulban,
= bevételezi, €5 rendszeresen figyelemmel kiséri az drukésziet mozgdsat,
egyezteti a zérdkészletet a Kézintézményeket Elatd Kozpont fokényvelsjével,
koordinalja az intézményi selejtezsst, leltarozast,
elvégzi a selejtezéssel, leltdrozéssal kapesolatos adminisziraciot,
kapcsolatot tart a beszilktokkal, koordinélja a szallitasi folyamatokat,
ellendrzi a szigordl szamadési nyomtatvanyokat (kézi, gépi),
gondoskodik a szigor( szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetésérdl,
a Pacsirta 0t 29-35. szim alatti garzonlakdsok hideg és meleg viz orajét havonta leolvassa, majd jelenti a
NYIRVV K, ugyintézije felé, illetve a KOZIM gazdasagi tigyintézbie felé,
vezeti a szigord szdmaddsh nyomtatvinyok nyilvantartdsiban a gépkocsivezetdk részére kiadott
menetleveleket,
vezeti és egyezteti a szabadsAg nyilvantartast, a jelenléti iveket, és minden hdnap 5-ig eljuttatja a mtiszaki
- logisztikai csoportvezetd felé,
szilkség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikai adatszolgaltatasokat,
az intézményi gépjdrmiivek menetleveleit, iizemanyag felhasznalasat rendszeresen dokumentalja, havonta
gépjamifivenként Osszesiti az iizemanyag felhoszoaldst, melyrd] rendszeresen beszimol az
intézményvezetd felé,
tilfogyasztas esetén kivizsgilja annak indokoltsdgt, sziikség esetén intézkedést kezdeményez,
havonta kimutatast készit az tizemanyag megtakaritasokral, ill. tilfogyasztisokrél,
az intézmény mitkddésével kapesolatos hittérfeladatok elldtasaban aktivan részt vesz,
ellatja raktdrozdsi, anyaggazdalkodasi, ért€k és vagyonmegdrzéssel kapesolatos feladatokat,
= kiadja ¢és rendszeresen figyelemmel kisérl az rukészlet mozgésit,
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gondoskedik a tervezett anyag és eszkizbeszerzésrdl,

biztosftja a rakrarkészlet rendszerezeti taroldsat,

gondoskedik a beérkezett anyag szakszeri tarokisardl,

vezeti a védo- ¢s munkarnha nyilvantariast,

vezeti a bélyegzd nvilvantartast,

tarolja a garancia leveleket,

Kigyiijti és tarolja a biztonsagi adatlapokat,

vezeti a kimutatdst a mosodai tevékenységrdl koliségvetési helyek szerint, melyet negyedévenie lead a
KOZIM gazdasagi figyintézbiének,

a hidnyt. hidnyvossagot. sériilést jelzi a felettesének és kbzremiikddik a hibak elhdritasaban,

elokésziti a kiszallitasra vard anyagokat, drukat,

havonta anyagkiadas utdn raktarkésziet ellenérzést hajt végre,

kisteles gondoskodni a beszerzések elvégzésérol,

részt vesz a lelidrozasi és selejtezési munkdban, gondoskodik a leltdrozdshoz sziikséges
formanyomiaivanyok. Bsszesitdk sth. beszerzésérdl,

részt vesz az intézmény szervezésében torténd rendezvények, tinnepségek technikai részének lebonyolitdsaban,
segitséget nyljt a szervezdnek a technikai esekGzdk beszerzéséher, helyszinre szallitisdhoz,

iranyitja a rendezvények utant rend €s fisztasag helyreallitasat,

beosztast készit a milszaki-logisztikai csoportban dolgoz6, gépkocsivezetdi feladatokat ellatd munkakorok
tekintetében, tovabbitja a humanpolitikai munkatars felé, minden hdénap 20-ig,

napra készen vezetl a jogszabdlyban, belsd szabélyzatokban meghatdrozott, munkdjéhoz sziikséges
dokumentécidt,

elvégzi a raktdri modulhoz kapesolodd adminiszirdcios és kinyvelési feladatokat,

Osszeayiijti a logisztikal csoport munkavallaloitél a munkaba jdrishoz biztositott koltségtérités
elszimoldsdhoz szitkséges igényldlapot, melyet minden honap 10-ig lead a humanpolitikal munkatarsnak.

Munkakdrét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, bels§ szabélyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezet6i
utasitasck és etikal szabdlvok alapjan végzi.

1V.2.2. Mitszaki-logisztikai munkatdrs

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezets.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a miiszaki-logisztikai koordinator helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetd-udvari munkast,

Munkakdri feladatai:

=
=
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kapcsolatot tart a kbiziizemi szolgaltatokkal és egyéb szerzidéses partnerekkel,

figvelemmel kiséri a haszndlatban 1évé ingatlanok dllagmegdviasa érdekében sziikséges karbantartasi
munkalatokat,

figyelemmel kiséri és szervezi a tliz- és munkavédelembd! szdrmazé feladatokat a munka és tlizvédelmi
szakemberrel egyiittmiikddve,

elvégzi az Imézmény hasznalatdban év0 ingatlanok kdrbiztositasi kdrébe tartozé valamennyi feladatét,
és errd] beszamolasi kistelezettséggel tarfozik kizvetlen felettesének,

gondoskedik a gépidrmiivek fizemeltetése, haszndlata sordn bekdvetkezett, anyagi kart okoz6 események
jeovzokonyvezésérdl, €s a biztosit felé torténd bejelentésrdl, a teljes eljaras lebonyolitdsardl, és
minderrdl beszamolasi kitelezettséggel tartozik kizvetlen felettesének,

részl vesz az intézmeny mikddéséhez sziikséges anyagok, eszkézk beszerzésében.,

kozremikedik az intézmény leltdrozdsdban s selejtezésében,

gondoskodik a rabizott gépjarmii megfeleld miiszaki allapotardl és tiszsasdgardl,

vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozd biztonsdgi eléirdsoknak,
utasitdsoknak megfelelden,

naprakészen vezell a jogszabdlyban, belsd szabdlyzatokban meghatarozoft, munkijdhoz szitkséges
dokumentaciot,

felettesének utasitdsa alapjan elvégzi a sziikséges személyszallitasi és anyagmozgatasi feladatokat,

a szallitandé rakomanyt, egyéb kildeményt ki- &s bepakolja.

szolgalati moebiltelefonnal kapesolatos feladatok, kimutatasok, dokumentaciok vezetése. készitése,
szitkség esetén személyszillitast végez, a sziikséges leveleket postdra viszi. vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére.

sziikség esetén elvégzi a havi, illetve a negyedéves statisztikal adatszolgaltatasokat,

munkaidd beosztasnak megfelelden. az intézmény gépjarmivével a kifbzdhelyrdl az idések otthonaba. az
idosek klubjaiba. és az étheztettek részére ofthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eldirdsokat.

a honap utolsé munkanapjan kételes tele tankalni a gépkocsit, és tay ledlini a kijeldlt garazsba, illetve
parkolohelyre a Gépjarmivek igénybevételének és hasznalaténak szabalyzata szerini.
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=% baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (rendbrséget), felettesét Gépjarmivek
igénybevételének s hasznalatinak szabalyzatanak megfelelten.
részi vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez sziikséges iddszakos orvosi vizsgalaton,

= figyelemmel kiséri a kdzlekedési szabalyok viltozasat.

= Az intézmény valamennyi telephelyét érintéen kulcsnyilvantartdst vezet, gondoskodik azok potlasardl,
sokszorositasarol,

= az intézmény valamennyi telephelyén gondoskodik a tiizvédelmi eldirdsok betartasardl, dokumentacios
feladatokrdl, biztositja az ehhez szitkséges feltételeket.

= Riasztds esetén mindig elérhetd.

Munkakérét a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok. hatdlyos vezetdi
utasitasok €s etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.3. Ugyfélszolgilati munkatirs

Kaézvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tévolléte, akadalyoztatisa esetén a miiszaki-logisztikal munkatérs helyettesiti.
Helyettesiti a gépkocsivezetot.

Munkakdri feladatai

tigyfelek fogadasa, tajckoztatas, iigyféliranyitas.

clldtottak fogadasa,

a zavartalan személyi és teherforgalom biziositas. figyelemmel kisérése, dokumentélisa,

az épiilet mikddieiésével kapesolatos nyilvantartasok vezetése és tarolasa,

recepcids helyiség tisztan tartdsa, fertbtlenitése,

kapcsolatot tart a szakmai egység munkatarsaival.

tovabbiija a leveleket, csomagokat, iizeneteket, postazas esetén értesiti a sofort,

igény esetén segitséget nyijt a szakmai egység munkatarsainak,

részt vesz az Intézmény alhal szervezett rendezvények segitésében,

figyelemmel kiséri a hulladékszallitdsi naptari, és sondoskodik a hulladékiarold konténerek
kihelyezésérsi,

gondoskodik az épiilet biztonsagdval kapesolatos teenddkrdl (ajtok, ablakok zarasa, gardzskapu zdrésa.
riasztd rendszer beélesitése stb.),

a [étesitmény beléptetési rendjének betartdsa és betartatasa,

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkozoket, targyakat, amelyek
csak engedéliyel juthatnak at a portan.

az intézmény nyitdsa és zarisa, az intézmény 18bbsziri kérbejarasa.

=> Dbarmilyen szabalytalansag esetén felettes, illetve a hatdsdg értesitése.
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Jarvannyal Gsszefligpd feladatok - az eljérasrendnek megfeleloen végzi:
= testhdmérséklet mérését, dokumentalasat,
= kéz és feliletfertttlenités folvamatanak koordindlasar,
= betartja és betartaija a tavolsagtartast és a szajmaszk helyes hasznalatat,

Munkakdrét a vonatkozo hatalyos jogszabilyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokoliok, hatalyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabdlyok alapjan végzi.

V.24, Gépkocsivezetd

Kozvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a miszaki-logisztikai munkatérs helvettesiti.
Helvettesiti a gépkocsivezetd-udvari munkas,

AMunkakdri feladatai:
= gondoskodik a ribizott gépjarmi megfeleld miszaki dlapotardl és tisztasagardl,
= vezeti a gépjarmilvet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ-nek, a vonatkozo biztonsdgi eldirdsoknak,
utasitasoknak megfeleiden,
= naprakészen vezeti a jogszabdlvban. belsd szabélyzatokban meghatdrozott, munkdjahoz szitkséges
dokumentdciot.
= feletiesének utasitisa alapjdn elvégzi a szilkséges személyszallitdsi és anyagmozgatasi feladatokat,
a szillitandd rakomanyt, egy€b killdeményt ki- és bepakolja.
= szitksée esetén sremélyszillithst véeer, a szitkséges leveleket postara viszi,vagy személyesen kézbesiti
a cimzett részére.
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= munkaidb beosztdsnak meglelelden, az intézmény gépjarmiivével a kiftzbhelyrd] az idosek otthondba, az
idések klubjaiba, és az éikeztettek részére otthonukba ebédet szallit, betartva a higiéniai eldirdsokat,

=> a honap utolsd munkanapjin koteles teletankolni a gépkoesit, és dgy ledllni a kijeldlt gardzsba, illetve
parkolohetyre a Gépjarmuivek igénybevetelének és hasznalatanak szabalyzata szerint,

= baleset esetén segitséget ad, értesiti a megfeleld szerveket (rendbrséget), felettesét Gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak szabdlyzatdnak megfelelden.

= részt vesz a vezetdi engedély érvényesitéséhez szitkséges idbszakos orvosi vizsgélaton,

= figyelemmel kiséri a kizlekedési szabalyok viltozasat.

Munkakirét a vonatkozd hatalyos jogszabalyok, belso szabalyzatok, szakmai protokellok, hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapjan végzi.

IV.2.5. Karbantarté

Kozvetlen felettese a milszaki-logisztikai csoportvezetd.
Tavolléie, akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a karbantarts.
Helyvettesiti a gépkocsivezetdt, karbantartot,

Munkakori feladatai:

= javitja. felajitja az intézmény székhelyén. telephelyein, nyitva allé helviségeiben talalhatd berendezéseket,
bistorokat (pl.: székek, padok. ajtdk, bitorok),
elvégzi a kisebb kémiives, lakatos és vizszerelési munkakat,
elvégzi az asztalos munkékat. zéreseréket,
rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén 1évd helyséeek elektromos berendezéseit (lampatestek,
kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibadszlelés esetén — amennyiben nem igényel szakirdnya
szaktuddst — elhdritja a hibat, egyéb esetben jelzi a kézvetlen felettesének,

Ldu

= részi vesz, segit az intézményi dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.

= segit az intézményi rendezvények elBkészitésében, a helyszin térkialakitasaban, berendezésében és
kipakolasban,

= elvégzi az intézményven beliili anyagmozgatasi feladatokat a szilkséges szallitd-, mozgatoeszkoztk
alkalmazasaval,

= elvégzi az intézmény hasznalatra mar nem alkalmas, Kiselejtezett, megsemmisitésre szant berendezéseinek,
eszkdzeinek a hulladéklerakdba torténd elszdllitasat.

Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetdi
utasitésok és etikai szabilyok alapjan végzi.

IV.2.6. Udvari munkds

Kazvetlen felettese a miiszaki-logisztikal csoportvezetd.
Tavolléte, akadalvoztatasa esetén helyettesiti az udvari munkas- gépkocsivezets.
Nem helyettesit senkit.

Blunkakori feladatai:
= gondozza az intézmény székhelyét, telephelyeit kdriilvevd vagy csatlakozd zoldfeliiletet az épiilethaszndlat
rendje szerint,
tisztan tartja az érintett épiiletek wicalrontjat,
Jjavitja a keritést, elvégzi a kapu- és keritésfestést,
tisztan fartja, javitja. sziikség esetén cseréli a kerti bitorokat, gondoskodik a bitorokhoz tartozd textilidk
mosatasarol,
rendszeresen nyirja a fitver, dpolja a sévényt, metszi a fakai, bokrokat, virdgokat, gyomtalanitja az dgyasokat.
a kevésbé csapadékos iddszakban gondoskodik a névényzet rendszeres locsolasarol.
részt vesz a nbvények eliiletésében, illetve a tereprendezési munkakban.
dsszegylijti, bezsdkolja a lehulld faleveleket,
a fagy bedlita eldnt téliesiti a kerti csapokat,
a 1éli honapokban ellapatiolja a haval a jardakrdl. a bejarat eldt és a parkolokban,
sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat,
gondoskodik a kommunalis hulladékgy{ijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjan,
gondoskodik a veszélyes hulladékgyijté edényzetek kihelyezésérdl a hulladékgyiijtés napjan.

Loy
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Munkakorét a vonatkozd hatdlyos jogszabidlyok, belso szabalyzatok, szakmai protokollok, hatalyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjdn végzi.
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1V.2.7. Mosodai alkalmazott

Kazvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoporivezetd.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyetiesiti a mosodai alkalmazott-takaritd.
Helyettesiti a mosodai alkalmazotiat-takaritdt.

Munkakéri feladatai
= elvégzi a ruhanemiik és egyéb rextilnemiik szitkség szerinti fertStlenitd mosasat, tiszlitisat, vasalasat,
= gondoskodik a rulanemilk és egyéb fextilidh megfelelé csoportositisarol, a hasznadlojanak t6rénd
visszajuttatdsarol,
= elvégzi a sziikséges ruhajavitasi munkalatokat,
= jelzi a kidzvetlen vezeiSnek a mososzerek, tisztitdszerek fogyasat,
= jelzi a kbzvetlen vezetdnek a berendezések karbantartasanak sziikségességét,
=> gondoskodik a vegyszerek. tisztitdszerek biztonsagos taroldsarol.
= betarijia a megfeleld higiénés eldirdsokat.

Munkakérét a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabélyzatok, szakmail protokollok. hatélyos vezetdi
utasitdsok és etikal szabalyok alapjan végzi.

IV.2.8. Takarité

Kdzvetlen felettese a miiszaki-logisztikai csoportvezetd.
Téavolléte, akadéalyoztatisa esetén helyettesiti a mosodal alkalmazott-takarito.
Helyettesiti a mesodai alkalmazottat-takaritot.

Munkakori feladatai

=> naponta és sziikség szerint gondoskodik a kijellt munkateriilete tisztdn tartdsarol, rendiérdl,
fertdtlenitésérol, kiilonds tekintettel a vizes helyiségekre, szerelvényekre, nyilaszarokra,

= gondoskodik az intézmény belsd rendjérbl. az irodai helyiségek napi takaritisarol, a kozds helyiségek,
folyosdk stb. tiszién tartasardl,

= gondoskodik a kzds helyisézekben és az irodakban elhelyezett hiitdszekrények tisziitdsardl,
leolvasztdsardl, és a bennilk tarolt ételek szavatossaganak ellendrzésérdl,

= tisztdn tartja a vizes helyiségekben a csapokat, fertdtleniti a WC kagylokat, zuhanyzokat,

= folyamatosan tisztdn tartja a nyilaszarokat, a csempével burkolt falakat, Rendszeresen portalanit, megéntdzi
a virdgokat, sziikség szering atlilteti azokat,

=> kizvetlen felettesével egyeztetett flemezéssel haromhavomta nagytakaritdst végez, szilkség esetén
ablaktisztitdssal és fliggbnymosassal a kozvetlen felettese altal kijeldlt telephelyen,

= ferttlenitd takaritast végez.

Munkakérét a vonatkozd hatalyos jogszabélyok. belsd szabilyzatok, szakmai protokollok, hatdlyos vezetbi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi.
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1V.3. Elelmezési csoport

A szervezeti egység feladata: biziositja az ellatottak és a dolgozok étkeztetését.

Vonatkozd jogszabaly: Szi. 62. §. 3772014, {(IV. 30.) EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkozd twaplatkozas-
euészsdgiigyi elbirdsokrdl

Vezeti: élelmezési csoportvezetd

1V.3.A. Elelmezési csoportvezetd

Kézvetlen felettese az igazgatod.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti a szakdcsot.

Munkakiri feladatai:

=
=
=

yud

=
=

vezetl, szervezi s ellenbrzi az élelmezési csoportban dolgozdk munkajdt,

kiadja a szabadsigengedélyeket,

vezeti €s egyezteti a munkatdrsak szabadsag nvilvantartasas, a jelenléti fveket egyezteti, és minden honap
5-ig aldirasaval ellatva eljuttatia a humdnpolitikai munkatars felé.

kizremitkGdik az élelimezési csoportban dolgozd kizalkalmazottak mindsitésében,

szakmai tAmogatast ad az élelmezdsi csoport munkatdrsainak.

figyelemmel kiséri az élelmezési csoportban a targyi és személyi feltételek jogszabdly szerinti
teljesiilését, a munkafeltételeket, az ellatotti Iétszamhoz igazodd szakmai létszany meglétét,

figyelemmel kiséri az ellatds kapacitds kihasznaltsagat, jelzi a tartosan fennallé kihaszndlatlansagot az
igazgatonak,

tamogatast nyiijt a rendezvények, programok szervezéséhez. szervezi az étel- és italellatmany elkészitését
¢s kiszallitasat a rendezvény helyszinére,

vezeti az ellatdssal kapesolatos adminiszivicidt, ellendrzi az élelmezési csoport munkatdrsainak
szolgdltatassal kapesolatos adminisziracios tevékenységét.

haladéktalanul irdsban tdjiékoztagja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
tsszefilggéshen felmeriild rendkiviili eseményekrdl. ellatotti kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban
tett intézkedésrdl,

helyszini ellendrzést véger a szervezeli egységben ellitist végzd dolgozok munkavégzésére
vonatkozdan, amelyrdl irasban beszamol az igazgatonak,

negyedévente részletesen irdsban beszamol az igazgatdnak a szervezeti egység munkajarél,

rendszeresen adatot szolgaltat az igazgatd, a fenntartd, a Magyar Allamkincstér, a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére.

Munkakérét a vonatkozd hatalyes jogszabalvok, belsd szabilyzatok, szakmai protokollok. hatdlyos vezetdi
utasitdsok és etikai szabalyok alapian végzi.

1V.3.1. Elelmezésvezetd

Kézvetlen felettese az élelmezési csoport vezetdje
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a szakacs helyettesiti.
Helvettesiti a szakdcsot.

Munkakdri feladatai:

jmnc)

ul

y

frun]

gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatasihoz szilkséges megrendelések clkészitésérdl, jelzi az
igazoatd felé az 0] beszallitdi parmerrel kdtendd adasvételi szerz8dés szitkségességét, nyilvantartja az
adasvételi (korabban: szallitasi) szerzddéseket és ellendrzi ezek teljesitését,

{1j adasvételi szerzbdés megkdtése clétt odsszedllitia az drajanlat kéréséhez sziikséges alapanyag és
élelmiszer listat, sajat hataskorben 6riénd beszerzés esetén gondoskodik az drajanlat bekérésérol,
figvelemmel kiséri az anvagkészletek mindenkori nagysagrendjét és dsszetételét, rendszeresen ellendrzi
a raktari készletek feltohését.

gondoskodik a fozésher szitkséges élelmezési anyagok raktdrbol megfeleld iddben tWirténd
kivételezésérdl,

elkésziti a heti étlapokat és gondoskedik azok jovahagyasarol.

az altala elkészitett étlap alapjan meghatarozza az ételek energiatartalmat, tapanyag-Osszetételét (zsir-,
telfett zsirsav-, fehérje-, szénhidrii-, cukortartalmat, szémitott sotarlalmat). azonositja az élelmiszerek
jeldlésérdl sz616 jogszabalyban meghatirozott allergén dsszetevket, diétds étrend sziikségessége esetén
felkéri a dietetikust a diétds éilap Osszeallitasara.

elkésziti a kdzétkezietésben késziild ftelekre vonaikozd anyaghdnyad-nyilvantartd lapot.

ellendrzi az élelmezési anvagek felbasznalisdt mind a raktarban. mind pedig a fdzdtérben,
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= kialakitja a munkarendet {miiszakbeosztast készit). kiadja és ellenérzi a napi feladatokat, koordindlja a
konyhai tevékenységeket,

= betarfja és betartatja a kizegészségiigyi és jarvanyiigyi elBirasokat. ezzel kapcsolatosan ellendrzi az
ételmintdk vételének 1ényér minden kiosztdsra kerlild ételbdl,

= részlveszaz élelmezési raktar negyedéves tételes ellendrzésében és bekapesoladik a raktarkészletek belsé
ellendrezés keretében végzett sziirdprobaszerii ellendrzésbe is, az ellendrzések keretében vizsgilja tobbek
kozon:
e araktari rendet. higiéniat,
e atirolt druk mindségét,
+  aromlandd élelmezési anyagok felhasznaldsanak rendiét,

= <¢vente a largyévet kovetd év janudr 31. napjaig az igazgatd részére kimutatdst készit — a kiszolgal
{ériékesitett) ételadag sziménak és a megdllapitott nyersanyagnorma figyelembevételével — a
felhaszndlhatd és a ténylegesen felhasznall nyersanyag kéliség alakuldsardl,

=> naprakészen vezeti az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasokat, az éikezdk nyilvantartasat, az
egvéb ligyviteli elszimoldsokat, vezeti a jogszabadly és belsdé szabalyzatok szerint szitkséges
adminisztraciol, etkésziti a felettese altal kért kimutatasokat, statisziikdkat, adatszolgéltatasokat,

= naprakészen vezeti a HACCP adminisziriciot, gondoskodik végrehajtasardl, jelzi az igazgatd felé a

hianyossagokat, javaslatot {esz a hidnyossig megsziintetésére,

gondoskodik a géngydlegek megfeleld iddben tBrténd visszaszallitasard! &s nyilvantartasardl,

gondoskodik az élelmiszer-hulladék (emberi fogyasziasra szdnt. hulladékkd valt élelmiszerek)

dsszegylijtéséré]l és jogszabaly (a nem emberi fogyasztdsra szént allati eredeti melléktermékekre

vonatkozd allategészségiigyi szabalyok megéllapitasars] sz616 t8bbszor médositott 45/2012. (V.8.) VM.

Uy

élelmiszer-hulladék hasznositasdra vonatkozd megillapodas megkdtésének sziikségességet,
=> haladéktalanul frisban t&jékoztatja a kozvetlen felettesét a munkavégzése sorén vagy azzal
dsszefiigzésben felmeriild rendkiviili eseményekrdl, ellatotti kérésrél, felkérésrol, az ezzel kapesolatban
teft intézkedesrol,
kapcsolatot tart az intézmény egyéb szolgaltatisainak vezetdivel,
figvelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, sikeres pdlydzatok esetén aktiv szerepei véllal a programok
szervezeési. lebonyolitasi feladataiban,
=> g COVID-19 és egyéb jérviny ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozon figyelemmel kiséri a védbeszkdzik meglétét,
a dolgozdk oktatasat, a higiénés ¢s zsilipelési szabalyok betartasat, a személyi feliételek alakuldsat.

uu

Munkakérét a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabadlyzatok, szakmai protokoHok, hatalyos vezetdi
utasitdsok €s etikai szabalyok alapian végzi.

1V.3.2, Asszisztens (étkeztetés)

Kézvetlen felettese az élelmezésvezetd,
Tavolléte vagy akadalyoztaidsa esetén az élehmezésvezetd helyettesiti.
Munkakorébol adoddan nem helyettesit senkit,

Munkakiri feladatai:

= részi vesz az élelmezésvezet utasitisainak megfeleléen az élelmezéssel kapesolatos az étkezok nyilvantartésa,
az egyéb tgyviteli elszamolasok elkészitésében,

= vezeli a jogszabaly €s belso szabalyzatok szerint sziikséges adminisztraciot, elkésziti a felettese dltal kért
Kimutatdsokat. statisztikékat, adatszolgaltarasokat,

=> honap végén egyezieti a napi létszamot a ho véei [étszambsszesitdvel,

= yészt vesz az dtkezési dijak beszedésében, amelyet naponta befizet a hazipénztarba,

= szitkség esetén részt vesz az ebédek hazhoz szallitasdban,

= haladékialanul irasban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sorin vagy azzal §sszefliggésben
felmeritld rendkiviili eseményekrol. ellatotti kérésrdl, Telkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrsl,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfelelden vesz
részi a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemme! kiséri a véddeszhozok meglétét, a higiénés
¢s zsilipelési szabilyok betartasat.

Munkakdrét a vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok. szakmal protokollok. hatdlyos vezetdi
uiasitdsok €s etikai szabdlyok alapjan végzi.
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1V.3.3, Szakics

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.
Téavolléte vagy akadalyoztatésa esetén a szakdcs helyettesiti.
Helyettesiii a konyhai kisegitot.

Munkakiri feladatai:

= feliigyeli az ételkészitést, a megfeleld ételkészitési eljaras altkalmazasat, tigyel az ételek iddben 16rténd
elkészitésére, ellenbrzi az ételek jzét,

= felligyeli az ételosztast, ellendrzi és alkalmanként méri az adagok nagysagét,

= gondoskodik a hulladék gyiijtésérdl, tarolasardl, az élelminiak szabdlvos térolasarol,

= javaslatot tesz (i ételek, konyhatechnologiak bevezetésére, probafozéseket kezdeményez,

= ellendrzi a konvhai rendszabalyok. munkavédelmi €s higiénés szabalyok betartisat.

= figyelemmel! kiséri a konyha berendezésének. felszerelésének. edényzetének allapotdt, javitast, poilast.
beszerzést kezdeményez az élelmezésvezetingl.

= rendezvények. programok esetén meniiajénlatot tesz,

= kiemelt figyelmet fordit a diétds ételek készitésének, talalasanak ellendrzésére,

= az élelmezésvezetbvel naponta kivételezi a raktdrakbdl a konyhdra szitkséges nyersanyagokat,

= elkésziti az étlap szerinti ételt a Quadro-Byte program szerinti mindségben €s mennyiségben,

= a diétas ételek készitésénél betartja a dietetikus eldirasait,

=> készen tarija és talalja az ételt,

=> iranyitja a hozza beosztott konyhai kisegitd/konyhaldny munkéjat,

= & HACCP elbirdsainak megfelelden biztositia a telephely rendjét, tisztasagit. higiénéjét,

= haladéktalanul irasban tijékoztatja a kdzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal
Bsszefiiggésben felmeriild rendkivilli eseményvekrdl, ellatotti kérésrdl, felkérésrél, az ezzel kapesolatban
1ett imézkedésrdl,

= a COVID-19 és egyéb jarvany ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaltaknak megfeleléen
vesz részt a jarvany elleni fokozott védekezésben, fokozott figyelemmel kiséri a véddeszktzok meglété,
a dolgozdk oktatdsat, a higiénés és zsilipelési szabdlyok betartasét, a személyi feltételek alakuldsat.

Munkakorét a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok, szakmai protokollok. hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyok alapjan végzi,

1V.3.4. Konyhai kisegité / Konyhalany

Kézvetlen felettese az élelmezésvezed.
Téavolléle vagy akadalyoztatisa esetén a szakacs helyettesiti.
Helyettesiti 2 konyhai kisegitt. konyhaldnyt.

Munkakiri feladatai:

részt vesz az ételek eldkészitésben a szakécs iranyitasival,

itveszi az ételkészitéshez sziikséges alapanyagokat, eldkésziti a fozéshez.

elvégzi a szakdcs utasitasanak megfeleléen az egyszeriibb fozési miiveleteket,

elkésziti a szakdcs utasitasanak megfelelen az egyszertibb ételeket,

tisztan és rendben tartja, naponta takaritja az elékészitd helyiségeket, a raktdrakat,

naponta firiti a szemetet, gondoskodik a nyersanyagok (alma, burgonya stb.) taroldsard!, arvalogarasarol,

elvégzi a mosogatast, gyiijii az ételmaradékokat a higiénés eldirisoknak megfelelden,

zondoskodik a konyha felstirolasardl, fertétlenitéserdl. az étkeztetés befejezése wtan minden nap kitakaritja

a konyhét. lemossa az asztalokat, a gépeket, iistdket. a padlot felmossa, az élelmezésvezetd utasitisanak

megfeleld idében végzi a konyhai és kapesolddd helyiségek heti, illetve szezonalis takaritasat,

a HACCP eldirasainak megfeleléen biztositja a telephely rendjét. tisziasagat. higiénéjét,

haladéktalanul irasban tajékoztatja a kbzvetlen felettesét a munkavégzése sordn vagy azzal dsszefiiggésben

felmeriils rendkiviili eseményekrél, ellatott kérésrol, felkérésrdl, az ezzel kapesolatban tett intézkedésrol,

= a COVID-19 és egyéb jdrviny ideje alatt az intézményi intézkedési tervekben foglaliaknak megfelelden vesz
részt a jandany elleni fokozott védekezésben. fokozott figyelemmel kiséri a véddeszkozok megléiét, a
higiénés és zsilipelési szabalyok betartasat,

/R (R R VR VR

Ul

Munkakdrét a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok, bels§ szabalyzatok, szakmai protokeliok, hatdlyos vezetdi
utasitasok és etikai szabalyvok alapjdn végzi.
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I'v.3.5, Dietetikus

A dietetikust az igazgatd bizza meg.

Feladata:
= a didtds étrend és diétds étlap megtervezdse,

Részletes feladatait a megbizasi szerzédés tartalmazza.




A szervezeti egységek kizotti szakmai egyiittmiikédés tartalina

Az intézmény szolgaltatasait - 1dbb tipusit elldidsi forma. éndllc mitkodési egységekben - integrlt szervezeti
formdaban nytjtja. Az integrall szervezeti forma 1 szolgiltatasok egymisra épiilésél ¢s afjarhalosigdt garantalja.
A szakmai egységek kozotti kommunikdcié folyamatos. Az egységek koordinalt mitktidését az igazgatd iranyitd
tevékenysége, valamint a kzépszintil vezetdk feladatellitasa, operativ szervezd tevékenysége biztositja.
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V. FEJEZET

Az intézmény milkodési rendje
V.1. A foglalkoztatassal kapcsolatos szabalyok
V.L.1. A munkaltatéi jogkor gyakorldsanak médja

A munkaltatéi jogkor gvakorlasira (a kézalkalmazotti és az egészségiigyi szolgdlati jogviszony létesitése,
megsziintetése, athelyezés. osszeférhetetlenség megallapitasa, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
engedélyezése. kartéritési eljaras meginditasa, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, tanulmanyi
szerzodés kotése. palyazat meghirdetése. jutalmazas, elismerés. belfoldi kikiildetés engedélyezése. stb.) az
igazgato jogosult.

A munkaltatéi jogkér gyakorloja az igazgatd, egyes munkaltatdi részjogkdrok atruhazasat vagy megosziasit a
munkaltatéi jogkdr gyakorldja kiilon szabalyzatban rendezi.

V.1.2. Helyettesités rendje

A foglalkoztatott tavolléte a munkakérébe tartozd feladatok ellatasat nem veszélyeztetheti. A helyettesitendd
foglalkoztatott munkakdri leirasa tartalmazza a helyettesitd kzalkalmazott megnevezését. Hosszabb idejii tavollét
esetén a tartés helyettesités modjardl az igazgatd dont. Jelen Szabalyzat az egyes munkakoroknél jelsli a
munkakort ellaté foglalkoztatottat helyettesitd munkakér, valamint a foglalkoztatottat altal helyettesithetd
munkakdr megnevezését.

Fogalmak:

Akaddlyoztatds olyan allapot. melynek soran a kiadméanyoz6 kiadmanyozasi jogat — a tavollét esetén til. barmely
okbdl nem tudja gvakorolni.

Tidvollét olyan allapot. melynek soran a kiadmanyozo kiadmanyozasi jogat azért nem tudja gyakorolni, mert nincs
jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén,

V.1.3. A foglalkoztatisi jogviszonyban, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban allok személyi
juttatdsi, kiils6é személyi juttatisai rendje

A kozalkalmazotti és az egészségiigyi szolgalati jogviszony jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb
Jjogviszonyban all6k személyi juttatasi, kiilsé személyi juttatésai rendjét az intézmény Humanpolitikai szabalyzata
részletesen tartalmazza.

V.2. Az intézmény bels6 és kiilsé kapesolattartisinak rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mitkodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetési kitelezettségiik van. A
belsé kapesolattartas rendszeres formdi a jelen SzMSz-ben szabalyozott kiilonbozd értekezletek, valamint a
forumok. belsé levelezdrendszer, stb.

A kills6 kapcsolattartas: az eredményesebb miikidés eldsegitése érdekében az intézmény a varosban miikadé
tarsintézményekkel. civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel egyiittmiikodik. Kiilsé kapesolattartd felettes
szervekkel, médiaval az igazgatd vagy az altala delegdlt személy.

V.2.1. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik. Az iligyiratkezelés iranyitasaért és
ellenérzéséért az igazgato, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a helyettese felelds.

Az ligviratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni. Az Iratkezelési szabalyzat
elkészitéséért, modositasaért, illetékes levéltarhoz jovihagyasra torténd beterjesztéséért az igazgaté a felelds.

Az Iratkezelési szabalyzatot modositani kell olyan jogszabalyi eldiras valtozisa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
cléirsait. valamint, ha a kolségverési szerv sajatossagai, miikddésének valtozasa alapjan indokoltta valt. A modositasokat
az ok felmeriilésétd] szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani. amelyért az igazgatd felelds.

Az igazgato felelos az iratkezelést végzo. illetve az iratkezelésért felelds dolgozok szamdra az ez iranyt szakmai képzés,
tovabbképzes megszervezéséért vagy elérhetdvé tételéért. Az igazgatd felelds tovibba az iratkezelési szofiver beszerzéséért,
az intézmény altal végzet elekironikus iktatas miikédtetési feltételeinek biztositasaért. Az iratokhoz valé hozzaférési
Jjogosultsdgokat, valamint a hozzaférési jog terjedelmét az igazgatd hatirozza meg az alabbiak szerint:
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valamennyi irathoz hozzaférési joposultsageal rendelkezik az ipazgaté és a helyettese. valamint az ligykezeld-
titkdrnd a munkakéri feladatainak ellatdsahoz sziikséges mértékben, cgyebekben az iratokloz tériénd hozzaférésre.
az igazgatd altal {igyintézésre kijeloh munkatars jogosult.

Az iratkezelésre, valamint az azzal Ssszefigged tevékenységekre vonatkozo feladai- és feleldsségi koroket
részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Kiilsd szervhez vagy szeméiyhez killdends iratot kiadmanykeént csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
frhat ald. Intézményiinkben az igazgatd, illetve tartds tivolléte esetén a helyettese rendelkezik aldirasi és
kiadmdnyozisi joggal.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet csak tovabbitani.

V.2.2. BélyegzGk hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirisnal cégbélyegzt kell hasmdlni. A bélyegzokkel elldtott, cégszertien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettséovillalist, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent. Az intézményben cégbélyegzd hasznilatira a
pecséthaszndlati rendben meghatdrozott munkatarsak az ott szereplé igycsoportok tekintetében jogosultak.

Az intézményben haszndlates valamennyi bélyegz8rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette haszndlatba, melyet az dtvevd szemcly a
nyilvantartashan aldirasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért miiszaki-logisztikai csoport vezetdje a felelds, az
atvett bélyerzok megdrzéséért az dtvevik személyesen feleldsek,

V.3, Ellenorzések rendje
V.3.1. Bels) ellentrzés

Belsd kontrollrendszer kialakitasa és milkodtetése

A kbltségvetési szerv vezerdiének ki kell alakitani és miikédtemi kell a bels§ kontroll 6t elemél a kbliségvetési szervek
belsé kontrollrendszerdrdl és belsd ellenbrzésért] szold 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 3-10 §-a alapjén, valamint a
Nemzetgazdasigi Minisziérium altal kdzzételt modszertani Gtmutatok megfeleld alkalmaraséval:

= a kontrollkdrnvezetet,

= az integralt kockazatkezelési rendszert.

= a kontrolltevékenységeket,

= az informécios és kommunikacids rendszert,

= a nyomon kovetési (monitoring) rendszert.

A nyomon kévetési rendszer részeként biztositani kell a filggetlenitett belsd ellendrzést, melyet Nyiregyhiza
Megyei Jogl Varos Kozgyiilésének 311/2016_(X1.24.) szami hatdrozata alapjan Nyiregyhaza Megyei Joga Viros
Polgdrmesteri Hivatalanak EllenGrzési Osztalya Jat el

A belsd ellendr a kéliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/201 1. (XI1. 31.) Korm.
rendetet 15-63. § figyelembevételével és az Intézmény Belsd Ellendrzési Kézikbnyve alapjan latja €] a feladatat. A Belso
Ellenérzési Kézikonyv elkészitése a belsd ellentrzési vezerd feladata, melyet az igazgato hagy jova.

A belsé kontrollrendszer mitkidietéséhez szilkséges szabalyzatok elkészitése az igazgatd feladata:

= Integralt kockazatkezelesi szabélyzat,

= Szervezeti integritast sér16 események kezelésének eljdrdsrendje.

= Ellendrzési nyomvonal.

Az igazgaténak a beszamold elkészitésével egy iddben, az irdnyité szerv részére meg kell kiildenie a ..Vezetdi
nyilatkozat™-ot a kiliségvetési szervek beisd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6lo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 11. § {1) bekezdése alapjan.

Az igazgatd koteles kétévente részt venni kotelezd tovibbképzésen a belsé kontrollrendszer témakdrben a
kihségvetdsi szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsd ellendrzésérGl szolo 370/2011. (Xl 31.) Korm.
rendelett 2. § alapjan.

Az intézményben a monitoring megvalésulhat folyamarba épitett monitoring (ongoing monitoring) és egyedi

vizsgélatok, értékelések {separate evaluation) formajaban.

Folyamatban épitett monitoring olyvan rutintevékenységek Osszessége. ahol:

= a figyelemmel kisérés és az ériékelés az operativ milkadésbe bedgyazott,

=> valés idejit, de mindenképpen jellemzdie a hiba bekdvetkezte és az észlelés kdzit eltelt rovid 1do.

= a monitoringot véuzd személy maga is részt vesz az adott munkafoiyamatban. vagy valamilyen felelossége all
fenn azzal kapesolatban.

= a munkafolvamatért felelds vezetd kapja az informacidt elsédlegesen,

85




A folyamatba épitett monitoring megvalésulhat:

=» rendszeresen végzett vezetdi felillvizsgalati, feliigyeldi tevékenyséuek formajaban,

= szervezeti egységek Gsszehasonlitisival, killsé/belsd adatokbél statisziikai elemzések készitésével (trend-
analizis).

= automatizdlt monitoring folyamatok. amelyek sordn a kontrollok értékelése is informatikai eszkizikkel valdsul
meg.

¥.3.2. Kiilsd ellendrzés

Az igazgaté koteles egyiittmikddni a feladat—6s hataskdrrel rendelkezd kilsé ellendrzé szervekkel a
feladatelatasuk sordn.

V4. Ertekezletek rendje

V.4.1. Vezetdi értekezlet

Az igazgatd tevékenységél segitd operativ testillet. amely rendszeresen egyeztet az imézmény szervezetét,
milkddését érintd dtfogd. illetve a koordindcidt igényld kérdésekrdl. a tervezett fejlesztésekil, palyazati
lehetdségekrdl, a dolgozok munkakériilményeit érintd intézkedési lehetdségekrdl, illetve a szervezést igényld napi
feladatokrol.

Sziikség szerint. de negyedévente legaldbb egyszer iilésezik. az elhangzoitakat jegyzakdnyv rbgziti,

V.4.2. Apparitusi értekezlet

Az intézmeény szervezetében. mitkddésében bektvetkezd jelemiBs valtozasok, intézkedések bevezetése eldtt
Osszehivort értekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozoja részt vesz.

V.4.3. Szakmai egység érickezlet

A szakmai egységvezetdk szitkség szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tartanak a szakmai
egységekben dolgozdék munkéjdnak Ssszehangolasa, i feladatok meghatirozisa, a varhats intézkedésekrsl vald
tajékoztatas. a munka értékelése. az intézmény milkadésével kapesolatos informaciok atadasa céljabol.

V.4.4. Esetmegbeszélés

A szakmai egységek — sziikség szerint - esetmegbeszélést tartanak.

V.4.5. Dolgozoi munkaértekezlet

Evente tartott, illetve az intézmény szervezetében, mikodésében bekovetkezd jelentds valtozasok, intézkedések
bevezetése elont soron kivill 8sszehivott értekezlet.

V.5. Dolgozdi érdekképviselet (Iozalkalmazotti / Uzemi Tandcs)

A részvételi jogok gyakorldsanak rendjér, az intézmény kiilon szabdlyzatban rendezi.

¥.6. Veszélyes huliadék kezelése

Az intézmény - mint egdszségiigyi szolgiliatast ny\jic - kételes gondoskodni a tevékenysége gyakorlasa sordn
keletkezd (egészséglizyl, veszélyes) hulladék kezelésérs). Szerzidéses jogviszony alapjan gondoskodik a teriileti
elldtasi kitelezettséggel rendelkezd praxisok haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenysége soran
keletkezé veszélyes hulladékok gyiijtésérdl, elszallitisardl, adminisztraciéjarl. A veszélyes hulladék
begyijtésének. kezelésének megszervezésédrt az igazgaté felelss.

¥.7. Az intézmény pénzitgyi-gazdiikodisi feladatait ellité Liltségyvetési szervy

Neév: Kozintézményeket Mikddtetd Kézpont

Székhelye: 4400 Nyiregyhiza, Orszigzaszlé tér 1. szam

A feladatok ellitdsa a fenntartd dltal elfogadout- a koliségvetési szervek Kkozdtti munkamegosztis és
feleldsségvillalas rendjérdl sz616 - megallapodas alapjan torténik.
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V.8, Kotelezettségvallalas, érvénvesités, ellenjegyzés, utalvinyozis rendje

Kotelezeuséovallalasnak mindsiil a kiadasi cldirdnyzatok és a Korminy rendeletében meghatarozotiak szerinti
rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére fizetési kotelezettség vallalasirdl szolo, szabalyszerden megten
jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi cllenjegyzés utdn, irdshan ®rénhet, amely nem mas, mint a
kitelezettsézvallalas pénziigyi teljesithetdségst igazold érvényesséai feliétel. A pénziigyi ellenjegyzés mindenkor
megeldzi a kitelezetiségvillalds nyilvantartasba vételét.

A kiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvényozni) ~ az az dllamhdztartisrol szold torvény
vézrehajtasardl széld 36872011, (X11.31.) Korm. rendeletben foglalt kivételekkel — kizarolag a teljesités igazoldsat,
és az annak alapjan végrehajtott érvénvesitést kovetOen leheiséges.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elért okményok alapidn ellendrizni, szakmailag
igazolni kell azok jogosulisagat, Osszegszeriiségét, a szerzodés, megrendelés. megaliapodas teljesitését,

Az utalvanvozas a kotelezettségvallalds alapjdn beszerzett druhoz, termékhez, eszkdzhoz. vagy szolgaliatishoz
kapcsolodd fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszamoldsdnak
elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okmdnyra ravezetett vagy kilsn irisbeli rendelkezéssel lehet.

Az Intézmény feladatainak szakszerii végrehajtasihoz kapesoldd (pénziigyi) gazdilkodasi feltételek biztositdsa
érdekében a kitelezetiségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjét kilon szabdlyzat tartalmazza.

V.9, Adatszolgaltatds rendje

Az Intézmény az igénybe vevéi nyilvantartisban (KENYSZI) torténd adatszolgaltatdsi kbtelezettségének az
igénybe vevoi adatok rogzitésével és az iddszakos jelentéstétellel, illetve az dnellendrzés gyakorlasaval a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vev8i nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrdl szélo
415:2013.(X11.23.) Korm. rendelet szerint tesz eleget. Az adatszolgaltatast

— aszakmai egységvezetdk, és

= az ligyvitelszervezo végzi.

Az énellendrzésben a szocialis és terdpids munkatarsak, a rendszerhez (6riénd kiszvetlen hozzaféréssel vesznek részt,

V.10, Munkakoritk ataddsa, atvétele

Az intézmény altal foglalkoztaton foglalkoztatdsi jogviszonya megsziinése vagy megszintetése, tartos tavolléte,
masik munkakérbe helyezése, vezethi meghizdsa megsziinése esetén legkésobb az utolsé munkaban 816t napon
koteles munkakorét, illetve 4 munkakéri feladatainak ellitdséval Ssszefilggh informacidkat és iratokat atadni

{munkakori atadas-atvételi eljdrds).

A foglalkoztatott, a szervezeti egységen beliil kiteles a munkaltatoi jogkdr gyakorloja altal kijeldlt személynek a
munkakérét dladni, a munkaliatéi jogksr syakorléia pedig koteles az dtadas-atvétel feltételeit biztositani,

A munkakorfk atadas-atvételi szabalyait részletesen a Humanpolitikai szabalyzat tartalmazza.

V.11, Tovibbképzésck rendje

A személyes gondoskodast ny(ijté szocialis tevékenységet végzd személy jogszabilyban meghatdrozottak szerint
szakmai tovabbképzéshen vesz részt. Az Intézmény a képzéseket az éves tovibblépzési terv Utemezése szerint
biztositja a dolgozdéknak.

A személyes gondoskodast végz, vezetdi megbizassal rendelkezé személyek a vezetdi megbizassal rendelkezd
szoctilis szolgdltatast nyljtd személyek vezetdképzésérdl sz6ld 2572017, (X. 18.) EMMI rendelet szerinti
vezetoképzes teljesitésére koelesek.

A veretdi megbizissal rendelkezd személyek vezetdképzesen vesznek részt.

V.12, Vagyvonnyilatkozat-tételi kistelezetiség rendje

A kiizpénzek fethasznaldsanak dtldthatdsiga érdekében az intézményben az igazgatd kiteles vagyormyilatkozat téielére.
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V.13. Adatkezelés, adatvédelem

Az igazgaté gondoskodik az intézmény adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos tevékenysége soran Az
Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016679 rendelete a természetes személyveknek a személyes adatok kezelése
tekintetében 16rténé védelmérél és az ilven adatok szabad dramlasarol, valamint a 93/46/EK irdnvelv hatdlyon
kiviil - helyezésérdl (roviden: GDPR), valamint a hatdlyos nemzeti adatvédelmi jogszabéalyoknak az
érvényestilésérdl és érvényre juttatasarol, kiilonds tekintettel a kiilonleges adatokra vonatkozo szabalyokra.

Az igazgat6 az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcesolatban:

eleget tesz a tajékoztatasi kitelezettségének.

meghatarozza az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatokat, felels azok elfogaddsaért, modositasaert,
kialakitja a nyilvantartisok vezetésének a rendjét,

biztositja az adatok biztonsagos kezelésének a feltételeit,

meghatdrozza az incidensek kezelésének az eljarasrendjét. kezeli az adatvédelmi incidenseket,

gondoskodik a hatasvizsgalatok elkészitésérdl,

elosegiti az érintettek adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos joggyakorlasat,

gondoskodik az adatfeldolgozokkal torténé megéallapodas megktésérdl.

gugguuuy

Az informatikai biztonsagi kovetelmények oktatdsi rendjének részletes szabélyait az Informatikai biztonsagi
szabalyzat tartalmazza.
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HAZI SEGITSEGNYUJTAS

Szakmai egység vezets/
Esélyegyenléségi referens
Szociilis munkatirs
Teriptis munkatirs
Apelé
Gondozé

TPOSEK NAFFALL

FLLATASA
TDEMENS NAFPALI
ELLATAS
Saskmai egység vezetd
Srociilis munkatirs
Terapias munkatirs
Apols
Gondozd

ETKEZTETES
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1 Omosipssichidter szakorvos) 1
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FOGYATEKOSOK
ELLATASA
Szakmai egység veretd

(_ PSZICHIATRIAI BETEGEK
ELLATASA
Szakmai egység vezeld
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e
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: (sddikiologus szakorvos] |
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SZENVEDELYBETEGEK
NAPPALI ELLATASA
Szakmai egység, vezetd

Srocislis munkatirs
Teripiis munkatirs
Gondozd
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P

e e

TAMOGATO
SZOLGALAT
Srakmai epység vezeld
Teripiis munkatirs
Gondob
Segité

e

szervezs
Teripiis munkatirs
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1 Orvos (haziorves)

Integritistanicsadé/belsi kontroll koordinitor

T

IGAZGATASL, HUMAN, UGYVITELL
& MUSZAKI-LOGISZTIKAT CSOPORT
Alapellitisi koordinitor
Titkirsigi gyintézs
Huminpolitikai
munlatis/Huminpelitikal Bgyintézs
Informatikai
rendsperfeligyeldfanicsads

Beszerzési igyintéza
Géphocsiveretb/katbantarté

Orvos (hiziorvos, pszichister seakorvesl,
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1 Gvéeviornisz
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ISKOLAVEDGNOT
' g SZOLGALAT

. b 4 ‘e Csoportvezetd
SKOLA ESTEJUSAG D1 tskolavéddng
ILGALAT

ISKOLAORVOSI
SZOLGALAT
Iskolaorvos

HAJLEKTALANOK HAZIORVOST
FLLATASA £S HAJLEKTALAN
LABADOZO
Orvos
Veretd ipold
Apols
Szakipolé
Szociilis munkatirs

MOZGO ORVOS]
SZOLGALAT
Orvos

IGAZGATAS], HUMAN & UGYVITEL]
CSOPORT

Jogasz
Ugykezels Btkamd
Huminpolitikai
munkatirs/Huminpolitikei Ggyintézh
Dgyvitelsrervess {

Seimlizisi dgvintéss )

MUSZAKI-LOGISZITKA CSOPORT
Miiszaki-logisetikai csoporivezets
Miszaki-ogisatikai koordinstor
Miszaki-Jogisziikai munkatirs
Dgyfélszolgilati munkatirs
Gephocsiveretd

Karbantarls
Karbantarté/Udvari munkis
Udvari munkis
Meosodai slkalmaaott
Takanto

ELELMEZES] CSOPORT
Elelmerési csoportvezeld
Elelmerésverets

Szakics
Kenyhai kisegits
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